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8 قل أن بدا 
مساحة عمل الكمبيوتر 


1-1 مقدمة 

ننصحك أن تقرأ القسم "قبل أن تبدأ” بأكمله إذا كنت تستعمل الكميوتر لأول مرة أو إذا كنت لا تزال ميعدلاً. 

إن تخصيص الوقت الكاني لكي تصبح متمرسا بالمهارات الأساسية المذكورة أدناه سيساعدك على التقدّم في المقرّرات الأعرى. 

يشكل المقرّر "قبل أن تبدا" نقطة انطلاق مفيدة لأئه يمتوي على معلومات عملية ستساعد في حمل مصطلحات الكمبيوتر الأساسية مألوفة 
وستفصّل معدات الكسيوتر الأكثر شيوعا 

هناك قسم متفصل صصص لاستعمال الكمييوترات الحمولة بالأعص طاقة البطازية؛ لوحة اللمس ولوحة المفاتيح: وكيفية العناية 


بالكمبيوتر لمحمول أثناء استعماله. تنطيق الأقسام المتبقية سواء كنت تستعمل كمهوتراً حمولاً أو كميوتراً مكنا 


2-1 بدء التشغيل 
1-2-1 تشغيل الكمبيوتر 


أول شسيء عليك القيام به لبدء العمل هو تشقيل الكمبيوتر (راحع القسم 5-1 إذا كنت تستعمل كميوتراً حمولا). في كميوتر مكتبي 
موؤجسي: هناك زر للطاقة موجود على صندوق النظام. تأكد أن سلك طاقة الكميوتر موصول بمقيس المدار واضقط زر الطاقة. ستومض 
عتتلف الأضواء عادة وسيتم تدشيط شاشة الكسيوتر. إذا لم يمصل هلاء اضغط زر الطاقة على الشاشة. 

سيظهر نص على الشاشة يدل على أنه يتم تشقيل نظام ويندوز. بناء على الطريقة الي ثم إعداد الكميوتر اء قد تمناج إلى "تسجيل 
الدحول" باستعمال كلمة مرور تم إعدادها لك. وإلا سيتابع الكميوتر بدء التشغيل. يستغرق هذا بضع دقائق إلى أن تظهر شاشة تشبه التالية 











قبل أن بيدا 0 


3-1 مكان العمل 


بعدما ينتهي الكمبيوتسر من بدء التشغيل؛ تسمى الشاشة الت تظهر سطح المكتب. إله يسمى سطح المكتب لأئك 
ستستعمله مثلما تستعمل طاولة المكتب الحقيقي؛ حيث بمككنك فرز وإدارة ملفات الكمييوتر» فتح وتحرير المستندات. 

السصور السصغيرة على سطح المكتب الق يوجد نص تمتها تسمى رموزه وهي قل المستتدات أو الرامج المخررلة في 
الكمبيوتر (ستناقشها لاحقا). 
41 الفأرة 

الفارة هي إحدى الوسائل الرئيسية للتحكم بالكمبيوتر. إا حهاز ور تمركه بيدك. بتحريك الفأرف ستحكم بالؤش وهو سهم صغير 
يظهر على الشاشة. هذا بمكنك من فتح وإغلاف وتعديل برامج الكمبيوتر. 

تسضمن القأرة عادة ثلاثة أحزاء أساسية: زر أيسر وزر أيمن وعحلة تمرير في الوسط. ينما تمرك الفأرة على الليادق جا 
يتحرك مؤشرء شكله سهم صغير عادة على الشاشة بشكل متناغم مع الفأرة. حرّك الفأرة إلى اليمين وسيتحرّك المؤشر 

الوشر 

إلى اليمين» الح. 

عندما تضع الموشر في موضع معن فوق رمز مثلاًء يودي ضغط زر إلى حمل الكمبيوتر ينقّذ عملاً له علاقة بالرمز. 

قد يبدو نستعمال القارة بسيطاً بشكل مخادع في البدء. ويتطلب تعلّم كيفية استعماها بشكل صحيح بعض التمرين وهو أمر حاسم 
لاستعمال الكمبيوتر بثقة وسهولة. 

هناك أربعة أعمال يتم تنفيذها بواسطة الفأرة - التأشرء الضغط السحب والتمرير. 


1-4-1 التأشير 
ستشير إلى رمز أو زر تريد استعماله بتحريك الفأرة. يسير سهم أيض على الشاشة جل عمل الفأرة. 
ترين: أشر إلى رمز سلة الحذوفات. 














ملاحظة 
بظهر أحيانً مربع أصفر فيه لص (بناء على إعدادات كمبيوترك) عندما تشي إلى رمز أو زر. هذا يُسمى تلميح شاشة ويعطي شرحاً 
قصياً عن الزر أو المر. 
2-4-1 الضفط 


ضط مشرد 


يستم التعامل مع أزرار الفأرة ياحدى طريقتين؛ الضغط أو الضغط المستمر للزره وتكون لكل واحد من هذه الأزرارٍ 
وظسيفة يؤديها عند التعامل معه سواء بالضغط أو الضغط المزدوج. وعند التعامل مع أحد أزرار ا 





ه٠‏ الضغط المقرد يختار كاتا أو ينقد عملاً. 
العمرين أ: أشر إل رمز سلة امحذوفات واضغطه بزر القارة الأيسر (الضغط بالزر الأيسر). يصح | 
الرمز معتماء أو ميزً. هذه دلالة أنه ثم تحديد العنصر. لإلغاء التحديدء حرّك المؤشر إلى ناحية فارغة 
على الشاشة بعيداً عن رمز سلة المعلوفات واضغط بالزر الأيسر. 
العمسرين ب: أشر إلى رمز سلة المذوفات واضغطه بزر القأرة الأمن (الضغط بالزر الأمن). هذه 
المرة تظهر قائمة منبثقة. من دون ضغط أي زر على الفأرة» حرّك الموشر إلى ناحية فارغة واضغط بالزر 
الأيسر على الشاشة بعيداً عن الرمز لإعفاء القائمة المبثقة. 




















0 قل ان ينا 
٠‏ الضغط المزدوج يعني الضغط مرتين ابع سريع. هذا ينقّذ عملاً حتلفاًء كفتح جلد أو تشقيل برنامج. خط روج 


رين ۳ 1 
اضغط الرمز "الكمبيوتر" ضغطا مزدوجاً فنظهر نافذة. 
» أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا واضغطها لإغلاق النافقة, 





3-4-1 السحب 

سحب كائن يعني نقله على سطح المكتب من مكان إلى آخحر. يتم هنا بالتأشير إلى الرمز على سطح المكتبء مغلا ثم ضغط زر الفارة. 
الأيسر باستمرار بيدما تمرك الفأرة على ليادقا (سحب الرمز على سطح المكتب). ينطلب هذا العمل بعض التمرين لكي تعتاد عليه. 

تمرين: 

٠‏ ضع رأس المؤشر على رمزء سلة المذوفات مثلأء على سطح الكب. 

٠‏ اضغط باستمرار زر الفأرة الأيسر وانقل/اسحب الفارة. يسير عنطط الرمز مع الفأرة. 

٠ه‏ أفلت الزر ل "إفلات" الرمز في موضعه الحديد (لكنه قد يقفز عائداً إلى موضعه الأصلي» بناءً على كيفية إعداد كميوترل). 


1. أشر إلى الرمر 2. اضغط الزر الأيسر وانقل/اسحب الفارة 3. أفلت الزر لإفلات الرمر 


E O 


تسر صورة "باهتة" عن الرمز مع الفارة 


التمرير يعن الانتقال إلى الأعلى أو الأسفل لرؤية أحزاء عتلفة من مستد أو نافذة. مثلاه إذا كنت تعمل في مايكروسوقت وورد ووصلت 
إلى أسفل الصفحة من السهل التمرير صعوداً لرؤية أعلى الصفحة. للتمرير بواسطة القأرق قم يما يلي: 
ضع إصبعك على العجلة ودحرجها بعيداً عن يدك للتحريك صعوداً ودحرجها نحو يدك للتحريك تزولاً. 
ملاحظة 


التمرير مكن فط عند العمل مع مستندات أو نوافذ تحتل مساحة أكر ما هو متوقر على شاشة العرض. 












































قبل أن يدا 0 


5-1 استعمال كمبيوتر محمول 

الأعمال الي تحري والطريقة ال تعمل ها الوامج هي نفسها سواء كنت تستعمل كمبيوتراً حمولاً أو كميوتراً مكتياً. لكن هناك بعض 
الإرشادات الحدّدة للعمل مع كميوتر محمول. 

يمب التبا عند تقل الكسيوتر امول سحتب الخدرض بالأعص عند تشقهله حيث تكو هناك عمليات أو برمج تيد لتدتيل - أيه 
البرامج أو عمليات النظام الخلفية. بإمكان أي حركة مفاحة في هذه المرحلة أن شوه القرص الصلب الداحلي الذي يدور خلال هذا الوقت. 
صحیح أنه جهاز تحمول إلا أنه يجب أن ييقى ثبت أثناء استعماله. 


1-5-1 طاقة البطارية 

بأني مزيّد طاقة وسلك مع الكمبيوتر الحمول الحديد. تختلف طاقة الكمبيوتر الحمول - الي أيقيه يعمل - عن طاقة الكميوتر المكتتي حيث 
اوخ مله امل هب متها عر مکل تسسا الكسوار من هزه لاخطرار لل تومه عطس حار لذ | ين هرن کسی 
في الحديقة أو في اجتماع. يجري شحن هذه البطارية عندما يكون مزود الطاقة موصولاً مصدر كهربائي. عندما لا يكون الكمبيوتر الحمول 
موصولاً عليك مراقية أداء البطارية لتحدد مقدار الوقت الذي بمكئك العمل لاله دون كهرباء. 

يتوفر عادة مؤشر لطاقة اليطارية على شريط المهام في أسفل الشاشة (راجع القسم 6-1) ويظهر 
اتبيه بطول فتسرة العمل التبقية إذا كانت الطاقة بدأت بالانخفاض. إذا كنت ثميل إلى استعمال 
الكمبيوتر امول ارج المكتب أو الرل كلوه من امستحسن أن تشثري بطارية ذات أداء مرشع .ل م 


2-5-1 استعمال الكمبيوتر الحمول: القأرة ولوحة الفاتيح 
الوحة اللمس مدجة في الكمبيوتر الول تمت لوحة اللفاتيح. هذا هو الشكل المستطيل والزرين 
اللذين يتواحدان عادة في الفارة ميتون أيضاً. 
يستطلب الاعتياد على لوحة اللمس بعض الوقت إذا كنت معتاداً على استعمال فأرة قياسية. ينما 
تمرك إصبعك على لوحة اللمس» يتحرّك المؤشرء سهم صغير عادة» على الشاشة بشكل منناغم. حرّك 
إصبعك إلى اليمين وسينتفل المؤشر إلى اليمين ا 
بشكل مشابه للفآرة التقليدية؛ يُستعمل الزر الأيسر في أغلب الأحيان للتفاعل مع برامج الكميوتر 
والرموز (راجع القسم 4-1 للتمرّن على استعمال الفارة). 
رغم أن السحب باستعمال لوحة اللمس هو نفسه من حيث اليد كاستعمال الفارة الخارحية: إلا أنه عخلف عملياً بعض الشيء. 
رين 
٠ه‏ حرك المؤشر على الشاغة إلى الرمز "الكمبيوتر" واضغط زر الفأرة الأيسر ضغطاً مزدوجاً لفتح النافذة "الكمبيوتر". 
٠‏ حرك الموشر إلى الشريط الأزرق الذي بين الإسم "الكمبيوتر” (تأكد أن السهم موجود فوق الناحية الزرقا»):  .‏ 
٠‏ اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار يإصبع واحد وباليد الأخرى اسحب إصيعك على لوحة اللمس» صعوداً أو نزولاً. 
ستسير النافذة “الكمبيوتر" بشكل متناغم معك, 
ه اضغط الزر × الأحمر لإغلاق النافذة "الكميوتر". 
كبديل؛ إذا كالست لوحة اللمس عة لتعمل هذه الطريقة: ضع المؤشر على زر الإغلاق الأحمر واضغط على الداحية الرئيسية للوحة 
اللمس من أجل إغلاق النافذة. 
ملاحظة 
كلما طُلب منك تمريك الفارة على اللبادة» استبدل ذلك بتحريك إصبعك على لوحة اللمس. يمكن أيضاً توصيل فارة خارجية. 
بالكمبيوتر ثم استعماها كما هو مشروح في القسم 4-1. 


ت 7 








اقزر لان ...الور الأيسر 


























2 قبل أن ينا 


6-1 شريط الهام 
شسريط الهام هو شريط يظهر في أسفل سطح المكتب. بناء على إعدادات كميورك» سييقى شريط المهام مرئياً طوال الوقت على سطح 
المكتب أو قد تفي عن الأنظار. إذا كان عنفيً» اسحب الفارة نزولاً لنفل الوشر على سطح المكتب إلى أسفل الشاشة وسيظهر شريط المهام. 


ملاحظة 


لإبقاء شريط المهام مرببًء شر إلى شريط المهام واضغط بالزر الأمن» ثم اتر "نسصائص" من القائمة المبثقة. تظهر النافذة "حصائص 
شري المهام والقائمة ابدا". اضغط المربع على يمرن "إعفاء تلقائي لشريط المهام" لإلغاء احتيار هذا الخيار. 
1-6-1 أزرار شريط المهام 

يمستوني شريط المهام على عدة رموز على هيعة أزرار. يمكن نفر أحد الأزرار لتنفيذ عمل علدّه. يظهر بعض الأزرار على شريط المهام 
بشكل دائم بينما يظهر بعضها الآحر من وقت لآحرء يناء على ما تعمل عليه. 

تيل العناصر على شريط المهام كالما جوارير في مكتب حفيقي حيث يمكنك وضع الأشياء جاياً عندما لا تستخدمها. مفل: 
٠‏ اضغط الزر "أبدا" مرة واحدة ثم اضغطه مرة أخخرى. 
٠‏ اضغط ضقطأ مزدوحاً لوقت امعروض في أسفل اللمهة اليسرى لشريط لمهام. 

تظهر النافذة "عصائص التاريخ والوقت"؛ عارضة تفوماً وساعة إلى جالب عناصر أخرى. 
٠‏ أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا واضغطها لإغلاق الريع. 

تاه ادك ع س ام ري له 
7-1 المؤشرات 


يمكسن أن يظهر الموشر على الشاشة بأشكال مخلفة. تظهر الأشكال تلقائيا. بناء على العمل الذي يجري تنفيذه. إا تعطي المستخدم 
بصرية عن هدفها. بعض المؤشرات الشائعة أكثر مشروحة فيما يلي. 














٠‏ السهم أو مؤشر الاختيار العادي هو على الأرجح الأكثر شيوعاً. إنه يُستعمل لاختيار الكائنات لضقط الأزرار جا 
ولاحتيار الخيارات في القوائم وعلى أشرطة الأدوات. 

28 يظهر مؤثر المشقول رأو الساعة الرملية بينما بنذ الكميوتر نشاطاً سيستغرق إنحازه بضع لحظات. يجب أن‎ ٠ 
تتتظر إلى أن ينتهي العمل ويستأئف المؤشر شكله الأصلي.‎ 


٠‏ في بعض النوافذه يظهر زر علامة استفهام تحت الزر × الأحمر اي الزاوية اليسرى العليا للمربع. عندما تضغط هذا 
الزر نظهر ثافذة المساعدة الي تتيح لك أن تبحث عن مساعدة عن أي موضوع تريده. 


8-1 إيقاف تشغيل الكمبيوتر 
لإيقاف تشقل الكميوتر» فم یا بلي: 


٠ه‏ اضغط بالزر الأيسر (أي: اضغط بواسطة زر القارة الأأيسر) الزر فجت 
"ابد" 
٠‏ حرك الفأرة إلى اليسار واضقط الزر "إيقاف التشغيل". 


سيستغرق إيقاف تشغيل الكمبيوئر بضع لحظات. 


























قبل أن بدا u‏ 
لوحة المفاتيح 


1-2 لوحة المفاتيح 

السوحة المفاتسيح والفارة هما "آدوات التحكم" الرئيسية للتفاعل مع كميوترك آي لإبلاغ الكميوتر أن يقعل شيعا لك» ك "اتصل 
بالانترنت" لاستعراض مواقع الويب» كتاية رسالةء النظر إلى الصور الفوتوغرافية من كاميرا رقمية ال 

تسمى لوحة مفاتيح الكميوتر لوحة المفاتيح WE۸7۷‏ - راجع ترتيب الأحرف على صف المفاتيح الأول. إن أحرف الأجمدية مرئية في 
وسط المفاتسيح الرئيسية في ثلالة صفوف. تتوي معظم لوحات مفاتيح الكميوتر على لوحة مفاتيح رقمية إضافية على أقصى جين المفاتيح 
القياسية. هناك أيضاً صف زائد من اللفاتيح في الأعلى» يدعى الماح الوظائفية» تستعمله بعض البرامج. 








اللاتيح الوطائفية 


EERE 


DLTI mE‏ | سد 
Lok Clwle ler r Ju]: [o ei TI[‏ 
IOE SOB‏ ملك[ نكاس | سه 
ELELLCLLELLT'T T1‏ 





i‏ #مسوساعمة .الماح Enter‏ ملاح للساقة منايح الأحرف 


بالإضافة إلى ذلك, هناك بعض المفاتيح الزائدة ال ُستعمل كثواً في عمل الكمبيوترء موجودة في أغلبها حول حافات مفاتيح الأحرف. 


| Baekpase الفاح‎ E Caps Lok It 
er ai E التتاح ااا‎ 
27 Corral الماح‎ 


إن تخصيص الوقت الكاني لتمرين لوحة المفاتيح في نمابة هنا القسم سيساعدك على الاعتياد على ترتيب لوحة المفاتيح. 


2-2 ههارات الكتابة الأساسية 


نرين لوحة المفاتيح 
الفهسم كيف تعمل تلك المفاتيح. كرّر رين لوحة اللفاتيح الفصير افالي باستعمال برنامج يدعى الدفتر - وهو برنامج صغر لإنشاء 
مستندات نصية أساسية. 


1 اضغط بالزر الأيسر الزر "بدا" على شريط المهام في أسفل سطح الكب. 

















2. أشر إلى "كافة البرامج". 
3 اضغط "الرامح لللحقذا. 
4 اضغط "الدفتر" فيشتغل برنامج الدفتر في وسط الشاشة. 


- 





الو رامش 


الكتابة الأسامية 
5. اكتب إسمك الأول باستعمال مفاتيح الأحرف. 
المفتاح ١ا8‏ - لحذف النص الذي كتيته. 
6. احدف النص بضغط المفتاح ١٠م‏ )ء٠8‏ إلى أن تزول كل الأحرف. 
المفتاح 5116 - لكتابة الحرف العلوي المعروض على أحد المفاتيح 
7. اضغط الفتاح 8138 باستمرار باصبع واحد واضغط بالإصبع الآخر أي مفتاح على لوحة اللفاتيح لإظهار الحرف المعروض في القسم 
العلوي من ذلك المفتاح. أفلت المفتاح 581/1 (راجع التمرين أدناه لزيد من التوضيح). 
يجب أن يظهر الحرف في صفحة الدفتر. تابع العمل واكتب أحرف إسنك الأول بضغط مفاتيح الأحرف. 
مفتاح المسافة - لإنشاء فرا غ بين الكلمات 
8. لكتابة كنيتك؛ ستحتاج إلى ترك قراغ بعد إمك الأول, اضعط مفتاح المساقة مرة واحدة, ثم اتبع التعليمة 5 لكابة كتيتك. 
المفتاح 80106 - لإنشاء سطر جديد 
9 الإنشاء سطر جديد» اضغط المفتاح ٤18١ع‏ مرة واحدة. أكتب السطر الأول من عنوانك (ضع فراغاً بين الكلمات بضغط مفتاح المسافة). 
0 كرّر التعليمة 9 لكتابة بقية أسطر عنوانك. 2 
المفتاح 1.061 م - لكتابة كل الأحرف اللاتينية كاحرف كيرة 
1 اضغط المفتاح ج5006 مرتين, اضغط للفتاح ع0ا 5من© (يجب أن يظهر الضوء مضاءً على 
الوحة المفاتيح للدلالة على أن الممتاح ع10 كمه نشط). 
12. اكتب «مصطاء.]. لاحظ كيف تظهر كل الأحرف اللاتينية كأحرف كبرة. 
اقرأ النص الذي كب لتأكد من صححه. 
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إذا كانت هناك أي أخعطاء إملائية؛ ضع مؤشر الفارة بعد الحرف غير الصحيح واضغط بالزر الأبسر. يجب أن ترى خطاً أسود - مؤشر 
وامض. اضغط المنتاح #مسوعطن 99 لحذف الخط ثم أعد كناية الحرف الصحيي الخ. 
انبسبّن بع المفاتيح على لوحة امفاتيح أكثر من رمز واحد = واحد فوق الآخر. مدا على صف اللفائيح الرقمية فوق مفاتيح الأحرفه 
يبن مفتاح الرقم 8 بحمة أيضاء وهناك أقواس فوق المفاتيح 9 و0 (قد يختلف موضع الرموز قلبلا بين لوحة مفاتيح وأخرى). 
لكتابة تلك الرموزء اضغط الفتاح 513]4 باستمرار (مثلما تفعل عندما تريد كتاية حرف 
لاتین كبر). 
1 في ملف النفت النتوح» اضقط بعد الحرف الأعير ني الكلمة 118۸۸0۸ واضقط 
الفتاح 6علمة] للتحرّك نزولا في الصفحة. 
2 اضغط الفتاح 8: اضغط مفتاح السافةء اضغط الفاح 9» اضغط مفتاح المسافة واضقط 
المفتاح 0. اضغط المفتاح Ener‏ 





المفتاح ]ادا - لكتابة الرمز الخاص على أحد المفاتيج 
3. اضغط المفتاح 5818 باستمرار ثم اضغط المفاتيح 8 و9 و0 مرة أحرى مع ضغط مفتاح المسافة ين كل مفتاح وآخر. هذه المرة يجب أن 
تظهر الرموز اللوجودة فوق الأرقام.. 


ملاحظة 





كلما كان هناك رمز فوق آخحر على مفتاح» استعمل الإجراء أعلاه لكتابة ذلك الرمز. الاستثناء ذه القاعدة هو رمز اليورو. 





المفاتيح C۴1‏ وا۸ - لكتابة رمز البورو 
1. ضس ملف الدقر المفتوح؛ استعمل إصبعين لضغط المفاتيح 0851 وال باستمرار ثم اضغط المفتاح ۴. سيكب رمز اليورو في صلفحة 


اللفر, 
مرن على هذا مرة أحرى. خصّص الوقت الكاني لإيماد وكتابة بعض الرموز الأخخرى الأكثر استعمالأء كما هو مين هنا: 

علامة الاستفهام. 0 علامة الاقيلس الزدوحة ١‏ " 

الفاصلة . رمز الاسترليتق ٤‏ 

النقطة : رمز الدولار 0 

الفاصلة اممكوسة 5 رمز النسية الثوية % 
نقطنان ونقطة فاصلة. :1 حرف التسطو السفلي 5 

الرمز يع زيسمى مومسم & ارمز ان“ © 
علامة العخب 1 الشرطة الأمامية. / 


3-2 مؤشرات أوفيس 2010 


إن موشر الشعاع-1 في مايكرو سوفت أوفيس 2010 مقترن بالطريفة الي سيُحاذى ها النص على الصفحة. تظهر رموز المحاذاة يمائب أو 
تحت الشعاع-1 لتحديد كيف ميُحاذى النص. 

















1 قبل أن بنا 
]1 5 ماي انس إل الین 1 يماذي اللص إل لوسط 
ا عاض انس إل یسر 
ممكنك وضع النص لي أي مكان في الستدد بتحريك الفارة فوق الصفحة. سيمكنك هذا من رؤية خحيارات الحاذاة. اضغط طغطاً مزدوجاً 
عندما ترى حيار الحاقاة الذي تريده ثم اكتب النص. 
سمى هذه العملية الضغط والكتابة. يطبن "الضغط والكتابة" الحاذاة و/أو المسافة البادئة تلقائياً. 
التعطيل "الضغط والكتاية": 
٠‏ اضغط علامة لتبريب "ملف" ني الزارة البسن لملا لانت ك 
ف القائمة النسدلة ال تظهر اضغط "خيارات". 
نظهر النافذة "يارات وورد". 





© اضغط الزر "عيارات متقدمة". 


٠‏ اضطغط المريع على مين "مكين النقر 
والكتابة" لإلغاء اعتياره.. 
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1-3 النوافذ 
النواقذ هي الوسائل البصرية التي تتفاعل بواسطتها مع البرامج في الكمبيوترء تستخدم ها اللفات وتنشئ فيها المستندات, النافذة هي لوح 
يظهر على سطح الكب. 
لمرن على العمل مع نافذق» قم با يلي: 
٠‏ اضغط الرمز 'الكمبيوتر" فتظهر لافدة. 


اسع ر 


ا ی کے سس 
2 اا 
ا لست ق سد م 





اللنوافذ بعض البزات الشائعة:. 
٠‏ شريط غنوان بن إسم الناقلة, 
٠‏ زر × أحمر في الزاوية اليسرى الملياء يُستعمل لإغلاق النافتة. 
يمكن تصغير النوافذ - أي» إسفاؤها مؤقاً عن مطح المكتب. 
عندما ينم تصغير نافذة» يصبح شريط عنولها زرا على شريط المهام. لاستعادة النافذة: اضغط الزر على شريط المهام مرة واحدة - سيعاد 
فتح النافتة بنفس الحجم التي كانت عليه قبل تصغيرها. 
كن تكبير النواقذ - أي جعلها تا الشاشة بأكملها. لتكير نافذة؛ اضغط زر التكبير. 
يمكن لفل النوافذ على سطح المكتب وثغيير حجمها. 
© يمكنك فتح أكثر من نافذة واحدة في الوقت تسه 

قرين: 

النافنة 'الكسيوتر" مفتوحة على مطح الكب. 
٠‏ اضغط سلة المحذوفات ضغطاً مزدوحاً فتصبح النافذتان الآن مفتوحتان على سطح الكتب. 
٠‏ بضغط زر القارة الأيسر على شريط العنوان اتقل كل نافذة من النوافة» الواحدة تلو الأخرى؛ على سطح المكتب لوضعها جماتب أو 
فوق بعضها البعض الح. لاحظ أنك عندما تضقط شريط العنوان» يصبح ونه أزرق. ويصيح لون شريط عنوان النافذة الأخرى رمادياً. 
ه النافذة ذات شريط العنوان الأزرق تسمى النافذة النشطة. 
٠‏ لإغلاق كل نافذة» اضغط الزر > الأحمر في اللمنهة اليسرى العليا. 


ملاحظة 


إذا ملأت النافذة الشاشة بأكملها عند فتحهاء يمكن تفليص حجمها بضغط زر الاستعادة. هذا من زر الاستماة 
من رؤية بفية انوافذ المفتوحة (وسطح اللكتب). 























0 قبل ان پیا 


2-9 التمرير في نافذة تحتوي على مجلدات وملفات 
عند فح نافذة على الشاشة؛ قد تكون بعض الملفات أو امحلدات منتفية عن الأنظار. أستعمل أشرطة التمرير العمودية والأفقية للوصول إلى 

عتويات الناقذة الملحفية. 
الرؤية كامل لائحة الحتويات في افق قم مما يلي 

© اضغط سهم التمرير السفلي على شريط التمرير 
العمودي للتمرير إلى أسفل اللائحة. 

٠‏ اضغط سهم التمرير العلوي على شريط التمرير 
المسودي للتمرير إلى أعلى اللائحة. كيديل؛ 
اضغط واسحب مريع التمرير صعوداً أو نزولا 
على شريط التمرير العمودي. 





لرؤية كامل لائحة التفاصيل عن الملفات أو المملدات في نافنة:. 
© لرؤية الأعمدة الموجودة على البسار: اضغط سهم التمرير الأيسر على شربط التمرير الأفقي. 
٠ه‏ لرؤية الأعمدة على اليمين» اضغط بالزر الأيسر سهم التمرير الأبمن على شريط التمرير الأفقي. 
كبديل؛ اضغط واسحب مربع التمرير الأيمن أو الأبسر على شريط التمرير الأفقي. 


3-3 العمرير في نافذة برنامج 

عند فستح مسد في برنامجء كمايكروسوقت وورد» ّل الصفحة على الشاشة صفحةٌ ۸4. فد تكون هناك صفحة واحدة أو أكثر لي 
المستند» ولناء قد لا يكون المستند بأكمله ظاهراً دفعة واحدة, استعمل شريط التمرير العمودي كما هو مشروج في القسم 2-3 للتمرير نزولا 
أو صعوداً لرؤية المستند بأكمله. 





1ك 
3 

أو 

.Pıge Downy Page Up استعمل المفاتيح‎ 
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1-4 الشريط 

الشريط هو ميزة في برامج أوفيس 2010 - وورد وإكسل وباوربوينت وأكسس. في برنامج مفتوح» بظهر الشريط في أعلى الشاشة. إنه 
يرود كل الأوامر الني ستكون مطلوبة أثناء العمل كحفظ ملف التنسيق» تدقيق الإملاءء ال. تين الرسوم التوضيحية التالية كيف يظهر 
الشريط في كل برتامج من البرامج عند فتح ملق جديد أو موجود. 


000 تسمه - neuen wea‏ 
و ا ددست عرس عملت عه عي 


7 6 سسس ا NR‏ ساو 1-3-3 4ف هادان و 
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ممسوعات مرتبطة من الأوامر 


علامات التبويب هي الرؤوس العروضة في أعلى الشريط ك "الصفحة الرئيسية'» "إدراج "تنطيط الصفحة"ء الح. 

ه تحت كل علامة تبويب» يتم تمميع الأوامر ذات الصلة. تمدّد رؤوس علامة التبويب فة مميّنة من الدشاط - مثلاً بضغط علامة البويب 
"تخطيط الصفحة"؛ تظهر ملف الأوامر المطلوبة لتغقير حجم الصفحة: الحوامش؛ الح. 

٠‏ اضغط علامة تبويب لعشيطها أو إحضارها (مع أزرار الأوامر ذات الصلة) إلى مقدمة الشريط. 


2-4 إظهار خيارات إضافية 
هناك عيارات وإعدادات إضافية: لا تظهر على الشريط» لكل بمموعة من الأوامر الرتبطة تتوفر بضغط الاسم في أسفل كل مجموعة. 

















0 قیلان يدا 


مكلا بضغط "حط" تظهر التافذة "خط" وفيها خهارات إضافية ها علاقة 
بتتسيق النصء. 











3-4 علامة التبويب "ملف" 
تظهر علامة التبويب "ملف" لي أعلى بين الشريط في كل برنامج. 
اضغط علامة البويب "ملق" للوصول إلى قائمة لفتح وحفظ اللفات» يس ضيح 23" معلوماك حول 300114081 








الطسباعة: الح. بمكنك أيضاً الوصول بسهولة إلى أحدث المستتدات ال عملت ”ملك“ 0 
غليها ونيد اش و مقا ما 
5 
تجمير تسارية 
5 سيا 
س 
دد وا 
سد © س 
اعت - 


4-4 علامات البويب السياقية 
بعض علامات البويب» ك "أدوات الصورة" أو "أدوات المدول" لا تظهر على الشريط إلى أن يجري استخدام ميزة م 
مسدلا إذاتم إدراج صورة في الستند» تظهر علامة التبويب "تنسيق" على الشريط لتزويد ججموعات من الأوامر لتحرير الصورة. عندما لا 








تعود الصورة 

EES‏ س 
ا مش با امم مي منت امه مير 0° 
TEES EET‏ 
او 5 8 کا کے ف و ج وھ س س 








ينطيق نفس الشيء عند إدراج جدول في الستند؛ تتوفر علامات التبويب "أدوات امحدول - تصميم وتخطيط" على الشريط. 
e‏ 





5-4 شريط أدوات الوصول السريع 

يستواحد شريط أدوات الوصول السريع بشكل افخراضي في أعلى نافلة الونامج فوق علامة النبوبب "ملف" ووم[ انآ 
(يمكسن تغير مكانه). إنه مسمى هكذا لأنه بمكن الوصول إلى الأوامر الأكثر استعمالاً كالحنظ والتراجع والتح ES FS‏ 
مثلأء بضغط الرمز الملائم. يمكن الوصول إلى مزيد من الخيارات بضغط السهم على يسار شريط الأدوات. بمكن 
تقر الرموز في شريط الأدوات هذا لتناسب احتهاحاتك. 
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1-5 المساعدة الإلكترونية 
بينما تستعمل الكميوترء هناك أنظمة مساعدة شاملة متوفرة لتساعدك في حل المشاكل الي قد ترز في سياق عملك. 
تساعدك مساعدة النظام في استعمال الكميوتر. ما تتوفر من القائمة "بدا" كك 
تساعدك مساعدة البرنامج في استعمال البرنامج. إنها تتوفر من ضمن كل برنامج من برامج أوفيس بضغط 

زر علامة الاستظهام على النهة البسرى للشريط. اه 
في الحالتين: هناك أنواع مساعدة متلفة - كاليحث في معحم القيام بمولة أو قراءة مواد تعليمية؛ تعليمات حطوة بخطوة مع أمثلة عملت 

الاختبار من فهرس أو الوصول إلى المساعدة الإلكترونية عندما يكون كميوترك متصلاً بالانترنت. 

2-5 مساعدة النظام 
بمكن استعمال أنظمة المساعدة والدعم للوصول إلى معلومات عامة عن 

كمببوترك وكذلك للاستفسارات ا 

ميزة البحث أو الفهرس أو جدول انحتويات. اقتح مساعدة النظام بالقيام بما يلي: وج كد 1 

٠‏ اضغط الزر "ابدا” وانعتر “التعليمات والدعم" من القائمة. 
تظهر النافذة 'التعليمات والدعم لويندوز". 











كنك أزرار السابق والأمام من العقّل ذعاباً وياب ين القالات اللفتوحة. 


وو بت عن إجيةبشكلامريع 


اقم يخال سبع كلك فى مرب الح لمرجود أحقد. ضغط رمز أو نصء يسمى غادة 

ارتباط في هذا لإطار قط 

1 00 تيا إل صفحة مساعدة ودمم 

ألا تعرف من أبن تيدأ أسرى تظهر على فاشك 

۵ یماش شیر نی ننا تسد 

اديت و1004 شرس 
© النرات مراسيو طمن 
المزید في مرف 08ا۷0 على ويب 
تحدم مط ھاو لخر مد فت ب ل 

لقثم الساعدة من علال اتال بالاترنت إلى موقع 


مساعدة مايكرو سوفت. يمكيك أيضاً الربط بمستخدم. 
کسوتر أعر بلع معانة كيوترا عن عد 




















» إذا احتحت إلى معلومات عن تثبيت كامورا رقيةء استعمل 
النافذة "التعليمات والدعم لويندوز" كالتالي. 
٠‏ اضغط الزر "ابا" ثم اضغط "التعليمات والدعم". 
٠‏ في مريع البحث؛ اكتب الكاميرا 

تظهر نافذة تسرد لائحة مواضيع التعليمات التعلقة بالكاميرا. 
ه اضغط أي ارتياط نصي وسترى معلومات مساعدة خاصة عنه» 


كتنيسيت ماسح ضولي أو كاميرا رقمية: الح. اعتر موضوعاً 
للاحابة على استعلامك. 


3-5 استعمال فهرس استعراض التعليمات 
هناك طريقة أحرى للوصول إلى المعلومات باستعمال النافذة 

"التعلسيمات والدعم لويندوز" هي باستعمال الخيار "استعراض 

التعليمات". 

٠ه‏ على شريط الأدوات في النافذة "التعليمات والدعم لويندوز" 
اضغط زر استعراض التعليمات. تظهر نافذة عنويات 
التعليمات, 

٠‏ اضغط أي موضوع عام تريد البحث عن مساعدة فيه. معلا 
اضغط "الصياتة والأداء". 
يعسرض وبدوز مواضيع المساعدة الرئيسية ضمن الموضوع 
الذي ضغطته. 

ه اضغط موضوعاً في السنافذة الحديدة وستظهر معلومات 
المساعدة الي تريدها. 


4-5 مساعدة البرنامج 





ادد محل ترسيل ایا رإسلاحها 
أن ممتي فل سيد من اضرا ار تست ؟ 
مجو قور سن ایوا فام لكسيرئر 
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4 الم ااك نره لمر رقب 
6 اشع قسور رة 
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اشام ملم میت دنم 





8 فیدر 


8 کت م «الأحيزة ولميرة رر 
8 اشرت التتسال بترت رنكهاء رب 
8 اشرب الإتتررني والإنسلات الأخرى 

8# الاك راسيدات رالمكتيات. 


عسندما تعمل في أحد برامج أوفيس 2010 يمكنك الحصول على مساعدة عن مشكلة مميّة بالبحث إما في عتوى المساعدة في كسيوترك 
الت مع البرنامج) أو من لال مايكروسوفت أوفيس على الانترنت؛ عندما يكون كمبيوترك منصلا بلالترنت. 

يستم الوصول إلى ميزة مساعدة البرنامج في أوقيس 2010 بضغط زر علامة الاستفهام على المهة اليسرى للشريط. بين الخال التالي نظام 
المساعدة في مايكروسوفت وورد لكن العملية هي نفسها لكل بر نامج من ارامح 


للوصول إلى نظام المساعدة عند العمل في برنامج» قم ما يلي : 
٠‏ اضغط رمز مساعدة مايكروسوفت أوفيس على الشريط [©. 


تظهر نافذة الساعدة عند صفحة البداية؛ عارضة جدول نويات في القسم الرئيسي؛ مع شات المساعدة الأكثر شيوعاً. 
إذا كان موضوع المساعدة الذي تبحث عنه متوفراً في اللائحة على صفحة البداية اضغطه لترى لائحة أخرى بالمواضيع الرتبطة لحار 
متها 











قبل أن يدا 


© اضغط إل أن تمد العلومات الي تاج إليها. 
. لإساء دة اعافد مط أر رزخ قر نة الزييج لفاكت 


الدبوس للتبديل بين إيقاء النافتة في الأعلى أو في الخلف. 
وما ي سند © 
ليس في الأعلى ر 


5-5 استعمال خيار البحث 
١-55‏ البحث البسيط 


هناك ميزة بحث بسيطة ضمن التعليمات والدعم لويندوز كنك من كتابة كلمة (كلمات). 


بحث حادق 

للبحث عن مساعدة عن تيت كاميرا رقمية: قم بما يلي: 

٠‏ اكتب موضوعاً في مريع البحث, "الكاميرا الرقمية" مثلاً. 

٠‏ اضغط زر العدس المكترة الموحودة على يسار مربع البحث» 
تظهر نافذة فيها لائحة بالمواضيع المتعلقة بالكاميرا الرقمية.. 

٠ه‏ اضغط ألسب ارتباط لصي للحصول على المعلومات الي تريدها. 


2-5-5 اليحث عن محتوى المساعدة المخرّن في كميوترك: استعراض 
مساعدة وورد 

هناك ميزة بحست بسيطة ضمن نافذة المساعدة مكلك من البحث عن كلمة 

(كلمات) محدّدة. 
الإيجاد معلومات» قم بما يلي: 

اكتب موضوعاً لي مربع البحث» مثا "الطباعة" ثم اضغط الزر "بمث' 
يتم البحث في حخوى المساعدة ا معن في كمبيوترك عن أي تواحدات للكلمة 
"الطباعة" ونظهر النتائج في الفسم الرئيسي انافذة المساعدة. استعمل الزر "التالي" 
للذهاب إلى صفحة التنائج الالية. 

ه٠‏ اضغط أنسب ارتباط نصي للوصول إلى المعلومات 
يتم عادة تقدم معلومات خلفية وتعليمات خطوة بخطوة. 











24 الوه د اتير الرقنية 

١‏ السل مع سور الرية 
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3-5-5 البحث عن محتوى المساعدة المخرّن في كمبيوترك: جدول اتويات 
يمكنك العودة إلى اللائحة "حدول الحتويات" في أي وقت. 
٠‏ اضغط رمز حدول اتويات © 
تظهر اللائحة "جدول الغتويات" في لوح على بمين 
اللوح الرليسي. 
© اضغط موضوعاً. 
ينم البحث في محتوى المساعدة العرن في كميوترك || © بد اس دمو 
عن أي تواجدات للكلمة "الطباعة" وتظهر النتائج ايع 
لي القسسم الرئيسي لنافذة المساعدة, استعمل الزر 
"اللي" للذهاب إلى صفحة التائج الالبة. 
٠ه‏ اضغط أنسب ارتياط نصي للوصول إلى المعلومات 
التي تريدها, 
يخم عادة تقدم معلومات حلفية وتعليمات خطوة عنطوة, 


اهاد عد وحهد نورق لطع مرها لد 1010 
يسنم 





4-5-5 البحث عن محتوى المساعدة على الانترنت: يببّن انتوى من أوفيس بوجود اتصال 

إذا كان كمبيوترك منصلا الالترنت: يمكنك شل كمية كبيرة من موارد المساعدة في عملية البحث؛ إلى حائب محتوى المساعدة المعرن في 
كمبيوترك 
ه اضغط زر حالة الاتصال في أسفل يسار نافذة المساعدة. 
٠‏ من القائمة المنبئقة) استر "إظهار أشترى من <«تادع. م0111" 

ستوطع علامة اختيار بماليه وسيتم تنفيذ بحث حديد عارضاً لتائج ستتضمن صفحات الويب. 
٠‏ اضغط أنسب ارتباط نصي للوصول إلى المعلومات ال تريدها. 

إذا ضغطت رمز صفحة ويب سيظهر موضوع المساعدة في نافذة 
مستعرض (الترنت اکسیلورر مللا 





bing ها‎ BRO 
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قبل أن ينا 
ملاحظة 
عندما يتم البحث في الحوى المحرن في كمبيوترك فقط» ستكون حالة الاتصال "غير متصل". ھا | 
عندما يشتمل البحث على المحتوى الموجود على الائترلت؛ ستكون حالة الاتصال "منصل ب | @ مد e‏ || 
صمت 011166" 
5-5-5 البحث عن محتوى المساعدة في مكان محلدّد 
يمكن البحث أيضاً عن مكان محدّد أو نوع معلومات مساعدة محد, كالشرح البصري أو الصوتي» قوالب إضافية: الح. 
٠‏ في نافقة الساعدةء اضغط السهم السفلي بحنب الزر "بحث" لإظهار لائحة عيارات. 


تنقسم اللائحة إلى قسمين هما "انختوى الموجود على 0830.013" و"المحتوى الموجود على هذا الكميوتر". 
ه٠‏ اضغط الرأس ذي الصلة للبحث قي ذلك المكان. 


ملاحظة 








انيار "كل 19/054" سببحث عن عتوى المساعدة الموجود على الالثرنت وعلى 
الكمبيوتر. عندما تكون منصلا بالانترنت. 











6-5 العالجات 
امسا" هو مصطلح يُستعمل لوصف مجموعة من التعليمات ترشدك في الخطوات اللازمة في مهمة. يطرح عليك العا أسعلة عتلفة 
عن الخيارات المتوفرة. عندما تخار حياراتك ينفذ المعالج المهمة نيابة عنك. 


تتوفر المعالمات عادة للمهام العقّدة الي تستلزم عدة تعطوات؛ كإنشاء حدول أو تنفيذ عملية دمج مراسلات (راججع "ابحداول" و"دمج 
المراسلات" في المقرّر الدالث). 


إن حسسنة استعمال معا هي أنه يط إحراءً معقّداً - ما عليك سوى اتباع الخطوات. كما أن أمنة الهمة يقر الوقت. لكن سيئة. 
استعمال معالج هي أنه ستكون لديك سيطرة أقل على الننيجة النهائيت كون جموعة خياراتك قد تكون محدودة. 























6 قبل أن تيدأ 





1-6 الإعدادات الافتراضية 

عندما يهم تشغيل الكمبيوتر وتنتهي عملية الإعدادى سيظهر سطح المكتب بطريقة معيّنة؛ أي أن الرموز ستكون بححم وترتيب مين 
وحجم الموشر سيكون جم محدّد. وسيكون نظام الألوان والرسوم على حلفية سطح المكتب مضيوطة مسيقاً. 

تسى تلك القيم المضبوطة مسيقاً للميزات الحتلفة الإعدادات الافتراضية: أو الافتراضيات. لذاء ملا عندما تشمّل كمييوتراً حديدا. 
يكون ما تراه على الشاشة قد ثم ضبطه مسبقاً في الصنع. لكن يستطيع المستخدمون الفرديون تغير الافتراضيات لتناسب تفضيلاقم أو 
احتسياحاهم الفردية. قد ترغب بزيادة حجم اللؤشر على الشاشة إذا كان ييدو صغيراً جداً أو تغيير خلفية سطح المكتب إلى صورة منتلفة أو 
نظام ألوان لف 

مسنناقش تغيير إعدادات الكمبيوتر بمزيد من التفصيل في المقرّر الثاني لكنك قد ترغب ببدء تخصيص مساحة عملك لتناسب احتياحاتك» 
يتغيم بعض الإعدادات أدناه. 


للعمرّن على تغير إعداد افتراضيء قم بما بلي: 


لإخفاءاإظهار شريط المهام: 
سيكون شريط الهام إما عنفياً موقا أو معروضاً دائماً على سطح المكتب. لضبط أحد هذه الخيارات: 
٠‏ اضغط بالزر الأمن (بواسطة زر الفارة الأمن) في جزء فارخ على شريط لهام 
٠‏ اضغط "خصائض"'. 
تظهر النافذة "حصائص شريط المهام والقائمة ابدأ". 
٠‏ اضغط المربع على جين "إخفاء تلقائي لشريط المهام',. 
ه اضغط "موافق'. 


عندما لا تكون هناك علامة اختيار في هذا المربع» سيختفي شريط للهام أا 
عندما لا تكون تستممله. 


وعندما تكون هناك علامة اختيار في هذا المربع؛ يكون شريط المهام معروضاً دائماً على سطح المكتب. 
لتغير الصورة الخلفية لسطح المكتب: 
لتغيير الصورة الي تظهر على سطح المكتب بشكل افتراضيء قم .ما يلي: 
٠‏ اضغط بالزر الأمن (بواسطة زر الغأرة الأمن) في ناحية فارغة على سطح 
الكب. 





اتبار خلهة سطع اساب 
انر نول صورة تيه كفني سمح تب رجت رمن صورة اشا حوفي شرالو. 


٠‏ اضغط "تخصيص" من القائمة المبثقة فنظهر النافذة "إضفاء طابع شخصي". 

٠‏ اضغط الارتباط "خلفية سطح الكتب" في أسفل النافذة. 
الصورة/الخلفية المعروضة حالياً على سطح مكتبك ستظهر عنتارة. 

٠ه‏ اضغط أي صورة في أي قسم لترى كيف سيظهر سطح المكتب. 

٠‏ عندما تقتنع بالاختيارء اضغط "حفظ التغييرات". 

ه لتغيير الخلفية مرة أحرى» كرّر الخطوات 3-1 واختر خلفية أحرى. 
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لزيادة حجم الرموز على سطح المكتب: 

| اضغط بالزر الأبمن (اضغط بواسطة زر الفارة الأمن) في ناحية فارغة‎ ٠ 
على ستلح لکیہ‎ 

٠ه‏ أر إلى "عرض" في القائمة المبنظة. 
تظهر لائحة حيارات تعلق بالرموز. 

ه من الخيارات الي اضغط "رموز كييوة" (أو "رموز صغيرة"), 
سير حجم الرموز ليصبح أكبر (أو أصفر). 





لريادة حجم المؤشر: 

٠‏ اضغط الزر "ابد" ثم اضغط "لوحة التحكم" في القائمة. 
تظهر نافذة لوحة التحكم. 

٠‏ اضغط "المظهر وإضفاء طابع شخصي". 

. في أعلى اللائحة على الجهة اليسرى في الدافذة». e‏ امير لمران العرئية والأصوات طم الكميوثر 








اضغط لإضفاء طابع شعصي", ع معي ١١‏ عاد شاصة دساح يه سرض ساعد شي 
تظهر النافذة "إضفاء طابع شخصي". ا | د 

٠‏ في الادحة على المهة اليمن ف النفئة اضغ "قاقر م 
"تف مؤشرات الاو" باست 
تير الافذة "حالص لاوس" 


٠‏ من اللائحة النسدلة تحت “النظام" اختر "ويندوز قباسي (كبير)" أو "ويندوز قباسي (كبير جد" بناءً على ما تفطله. 
٠‏ اضغط "موافق" وشاهد تأثو الننيو. 
© نقذ الخطوات مرة أعرى لتغيم السهم إلى حجم متلف. 
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2-6 الإعدادات الافتراضية للبرامج 

عندما تفتح مستنداً حديداًء تظهر كل إعدادات المستند» كالخط وحجم النص وتصميم الصفحة: بقيم مضبوطة مسيقاً. ها الإعدادات 
الافتراضية للبرنامج. 

يمكن تغسيير تلك الإعدادات الافتراضية لتناسب الطريقة الي تعمل ها أو المستندات التي تدشنها في معظم الأحيان. لكن الطريقة التي يم 
اتغيرها بها تختلف من برنامج إلى آخر. 

حجم الط الافتراضي في مستند جديد في وورد هو 11 نقطة عادة. إذا كنت تشعر أن هذا الحجم صغير بعض الشيء؛ بمكنك جعل 
الحجم الافتراضي 14 لقطة,. 











tort + ممه‎ >18 ٠-٠ في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"؛ اضغط الرمز على يسار اك‎ ٠ 
"خط" لفتح انافلة "سي لله س آ بجتست عي عع مسا‎ 
كك اسسا انه لمحم عد اوه‎ 5 
نا‎ 258 ٠۵٠2.41» اضبط حجم الخط عند 14 واضغط الزر 'تعين كاتراضي' في سد ي ۵ ۲ دس‎ ه٠‎ 
58 5 أسفل النافذة..‎ 





٠‏ تظهر نافذة تتيح لك اختيار ما إذا كنت تريد جعل حجم الخط 
الافتراضي يكون 14 نقطة في هذا المستد فقط أو في كل 
المسستندات الحديسدة الي ستنشعها لاحقاً استناداً على القالب 
Normal‏ 


ه اختر الخيار الذي تريده ثم اضغط "موافق", 








مشاھ کسی اتی انماس نتف می وات أخرقة ,بد انق انلق تد ی 











لعشا لسا 
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أساسيات الحاسب 


الكمبيوترات والأجهرة 
ها هي 911 
1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (1©1 
2-1-1 تعريف الأنواع المحتلفة لخدمات/استخدامات 1١‏ 
أجهزة الكمييوتر 
1-2-1 تعريف الأجهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات والأحهزة 
2-2-1 تعريف العام ذاكرة الوصول العشوائي (601)؛ التخزين. 
فهم تأثيرها على الأداء عند استخدام الكمبيوترات والأء 
3-2-1 تعريف الأنواع الرئيسية للمعدات المديحة والخارجية مثل الطابعات» 
الشاشاته الماسحات الضوئبةء لوحات الغاتيح» الفأرة/الوحة التعقبه 
كاميرا الويب» مكّرات العبوت, الميكروفون؛ عحطة الإرساء 
4-2-1 تعريف منافذ الإدحال/الإحراج الشائعة. مثل: HDMI ÛS8‏ 
الأنواع المختلفة للبرامج 
1-3-1 تعريف المصطلح بريحيات (8080058) والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبريحيات» 
مثل: أنظمة التشغيل؛ البرامج التطبيقية. معرفة أنه يمكن تبيت البربجيات محلياً أو 
تكون متوفرة على الانترنت 
2-3-1 تعريف المصطلح نظام تشغيل وتعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة 
اللكمبيوترات والأجهزة 
3-3-1 تحديد أمثلة شائعة عن البرامج التطبيقية: مدل: التطيقات الإنتاجية في المكاتب» 
الاتصالات؛ التشييك الاجتماعي؛ الوسائط؛ التصميم» تطييقات الماتف الحوّال 
4-3-1 تعريف المصطلح اتفاقية ترخيص المستخدم (5101-۸). إدراك أنه يجب أن يكون 





البرنامج مرنخّصا قبل استخدامه 
5-3-1 أنواع تراخيص البرامج: مملوك؛ مفتوح الصدرء إصدار تجرييء 
برنامج تحربي؛ محاني 
بدء استخدام الكمييوتر 


1-4-1 تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الدحول بأمان باستخدام إسم مستخدم وكلمة مرور 
2-4-1 تسجيل الخروج: إيقاف التشغيل؛ إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة 


سطح المكتب والرموز والإعدادات 


العمل مع سطح المكتب والرموز 
1-1-2 شرح هدف سطح المكتب وشريط الام 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كثلك الي ل: الملفات؛ الحلدات» البرامج 
الطابعات» مح ركات الأقراصء الاختصارات» سلة امحذوفات 








اقم د 


1-3 
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3-1-2 اعتار ونقل الرموز 
4-1-2 إنشاى تغير إسمء تقلء حذف اخحصار 
العمل مع النوافة 
1-2-2 تعريق الأجزاء الخحلفة للنافذة: شريط العنوان» شريط القوائي. 
شريط الأدوات» الشريط: شريط التمرير شريط المعلومات 
2-2-2 فتح» تصغ (طي)» توسيع: تكبير, استعادة تغيير ححې نقل؛ إغلاق نافذة 
3-2-2 التبديل بين النوافة لمفتوحة 
الأدوات والإعدادات الرئيسية 
1-3-2 استخدام وظائف المساعدة التوفرة 
2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدا 
الذاكرة ۸۸١‏ للب 
3-3-2 نغير إعدادات تكوين سطح المكتب: التاريخ والوقت» ححم الصوت» 
الخلفية. الدفة 
4-3-2 تغيم وإضافة وإزالة لغة لوحة اللفاتيح. تغير اللغة الافتراضية. 
5-3-2 إيقاف تشغيل برنامج غير مُستجيب 
6-3-2 تیت وإلغاء تنيت برنامج 
7-3-2 توصيل جهاز (عرّك أقراص کا۴ 1058ء كاميرا رقمية: مشفّل وسائط) 
بالكمبيوتر. فصل المهاز باستخدام طريقة ملائمة. 
8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة بأكملها وعن النافذة النشطة 
الإخراج 
العمل مع اللص 
1-1-3 فح وإغلاق برلامج معالحة النصوص. فح وإغلاق اللفات 
2-1-3 كتابة نص في مستند 
3-1-3 نسخ ونقل النص فمن المستد الواحد وين المستتددات الفتوحة. 
الصق لقطة شاشة اي مستند 
4-1-3 حفظ وتسمية مستند 
إدارة المطبوعات 
1-2-3 تنيت وإلغاء يث طابعة. طباعة صفحة اعبار 
2-2-3 ضبط الطابعة الاففراضية من لائحة الطابعات للتبنة 
3-2-3 طباعة مستتد من برنامج معابخة التصوص 
4-2-3 مایت قاف موقا اسعناف» إلغاء عمل طباعة. 


إدارة الملفات وانجلدات بفعالية 
التعرف على اللفات والخلدات 
1-1-4 فهم كيف ينطّم نظام التشغيل عركات الأقراص والمحلدات واللفات في e‏ 


هرمية. لفل بين محركات الأقراص والحلدات وانحلدات الفرعية والللفات ”. 
2-1-4 إظهارٌ حصائص الملقات والمحلدات: كالاسم والحجم والكان 
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3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات والمجلدات, كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل 
4-1-4 التعرّف على أنواع الملفات الشائعة؛ مثل ملفات معالحة النصوص» جداول البيانات: 
العروض التقديمية. 5135: الصور؛ الأصوات؛ الفيديوء الملفات المضغوطة التنفيذية. 
5-1-4 فتح ملف وجلد وعررّك أقراص 
6-1-4 تعلم الممارسات الجيدة عند تسمية افملدات والملفات: استخدام أسماء ذات 
معن للمحلدات واللفات للمساعدة في البحث عنها وتنظيمها 
7-14 إنشاء ملد 
8-1-4 تفم إسم ملف ولد 
9-1-4 البحث عن الملفات باستخدام الخصائص: كل أو حزء من إسم اللف 
باستخحدام أحرف اليدل إذا لزم الأمر الحتوىه تاريخ آخخر تعدديل 
10-1-4 رؤية قائمة الملقات للستعملة مؤخراً 
تنظيم ا ملفات والمجلدات 
1-2-4 اعتيار الملفات واخلدات الفردية التحاورة وغم الخحاورة 
2-2-4 فرز الملفات في ترتيب تصاعدي وتنازلي بحسب الإسمء الححم اللوع؛ 
تاريخ آخر تعديل 
3-2-4 نسخ ونقل اللفات ولمحلدات بين لمخلدات وعمركات الأقراص 
4-2-4 حذف الملقات والملدات إلى سلة امحذوفات واستعادقا إلى مكائما الأصلي 
5-2-4 تفريع سلة الحدوفات 
ضغط الملفات وانجلدات 
1-3-4 تعريف أنواع وسائط التختزين الرئيسية 
2-3-4 تحديد حجم اللف» ححم الحلد؛ وقياسات سعة التخزين 
3-3-4 عرض المساحة التوفرة على جهاز تخزين 
4-3-4 فهم هدف ضغط اللفات والمحلدات 
5-3-4 ضغط اللفات واخلدات 
6-3-4 استخراج الملفات وافحلدات المضغوطة إلى مكان على مرك أقراصٍ 
التواصل بين الكمبيوترات 
مفاهيم الشيكة 
1-1-5 تعريف المصطلح شبكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة البيانات والأحهزة 
والوصول إليها بأمان 
2-1-5 تعريف المصطلح الائترنت. تعريف بعض استخداماتها الرئيسية» مثل: 
شيكة الويب العلمية (۷۷۷) 1/018 البريد الإلكترونء الراسلة الفورية. 
3-1-5 تعريف المصطلحات الالتراتت» الشبكة الخصوصية الوهية (۷۶۸) 
وتعريف استخيداماتها الرئيسية 
4-1-5 فهم معن سرعة الإرسال. فهم كيف لقاس: بت بالثانية (08): 
کیلو بت بالثانية (5ا)), ميغابت بالداتية (5د:»)» غیغابت بلثانية (ومطه). 
5-1-5 فهم مفاهيم الدزيل من والرفع على شبكة 


الاتصال بالشيكة 
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1-2-5 تعريف الخيارات المختلفة للاتصال بالاتترنت» مثل: حط الهاتف» الماتف الحوّال» 
السلاك» اللاسلكي (-تس)» الوتماكس (هدآه)» القمر الاصطناعي 107 
2-2-5 تعريف المصطلح مزوّد حدمة الانترتت (للزوّد). تعريف الاعتبارات المهمة. 
عند احتيار نوع الاشتراك بالائترنت؛ مثل: سرعة الرفعه سرعة التريل 


والحصة الكلفة 108 
3-2-5 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكبة: محمية/آمنة» مفتوحة 108 
4-2-5 الاتصال بشيكة لاسلكية 109 
القسم 6 الأمن والسلامة 10 
١-6‏ حماية الييانات والأجهرة 
1-1-6 معرفة سياسات كلمات المرور الجيدة: مثل: إنشائها بطول ملائ 
مزج ملائم للأحرف» عدم البوح ها لأحد» تغيوها بشكل دوري 110 
2-1-6 تعريف المصطلح جدار الحماية وشرح هدفه 110 
3-1-6 فهم هدف نسخ اليانات احتياطياً إلى مكان بعيد بشکل دوري 110 
4-1-6 فهم أهمية تحديث الرامج بشكل دوري» مثل: البرنامج المضاد للفيروسات» 
الرامج التطبيقية, نظام التشقيل 1 
2-6 هة الكمبيوتر 
1-26 فهم المصطلح برامج عيثة. تعريف الأنواع المختلفة للبرامج الخيبثة» مشل: 
الفيروس» حصان طروادة» الدودة» التحسّسي 1 
2-26 الانتباه إلى كيفية دول البرامج الخبيثة إلى الكميوتر أو اللجهاز 112 
3-26 استخدام برنامج مضاد للفووسات لفحص الكمييوتر 12 


3-6 العمل بشكل سليم مع الكمبيوتر 
1-36 التعرّف على وسائل للساعدة في ضمان سلامة المستخدم أثناء استخدامه 
الكمبيوتر أو أي جهازء مثل: أذ استراحات دوريةء وجود إضاءة ملائمة. 


وطريقة حلوس مريحة 114 
2-3-6 التعرّف على تدابير توفير طاقة الكميوتر والجهاز: إيقاف التشغيل؛ 

تعديل إيقاف التشغيل التلقائي: الضوء الحلفيء إعدادات صيفة النوم 116 
3-3-6 معرفة وحوب إعادة تدوير الكميوترات والأجهزة والبطاريات 

وخراطيش الطابعة والورق 117 


4-36 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستحدام» مثل: 
برنامج التعرّف على الصوت, قارئ الشاشة؛ مكثر الشاشة 
الوحة المفاتيح على الشاشة, التباين العالي 18 















تقية لعل مات و الاتصالات nom and Communication echo)‏ أو )C7‏ هي جملة شاملة ُستعمل لوصف مجموعة 
مسن التقنيات لتجميع وتخزين وإنتاج وتعديل وطباعة واستخراج ومعابحة وتحليل وإرسال المعلومات, لكن للقيام بكل هذه الأمور, عليك أن 
تستعلم كيفية إجراء حوار مع الكمبيوتر؛ هكذا حوار من بفضل نظام الحشغیل (60]ولا5 088ا0]©58): وهو برنامجٌ يدعم كل عمليات 
التواصل بين الأشخاص والكمبيوترات. نظام التشغيل الذي سنعمل معه هو مايكروسوفت ويندوز 7. 

تتضمن "تقنية المعلومات والاتصالات" أيضاً الكمبيوترات وشبكات الكمبيوترات وإلكترونيات الستهلك وكذلك تقنيات وسائل الإعلا 
كالتلفزيون الرقمي واتصالات القمر الاصطاعي. 
اتروّج الأمم المتحدة لتقنية المعلومات والاتصالات كأداة للتطوير الاجتماعي والاقتصادي. 














1-1 ماهي ICT؟‏ 


1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (1©1) 
2-1-1 تعريف الأنواع المختلفة لخدمات/استخدامات 161 


1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (1©7). 

إن يحموعة الأدوات الستعملة لتخزين وإرسال واستخدام المعلومات تُوصّف عادة بالمصطلح '1©1 وهر اختصار ndصû hfomation‏ 
0mmuniation "echnology‏ ومعناه تقنسية المعلومات والاتصالات, تتعامل تقنية المعلومات والاتصالات مع عمليات إدارة ومعالحة. 
وتقدع المعلومات بفضل مساعدة الكمبيوترات وكل أنواع التقنيات المرتبطة ها 





2-1-1 تعريف الأنواع المختلفة لخدمات/استخدامات 1٥١‏ مشل: خدمات الانعرنت» تقنية الهاتف الجوّال 
التطبيقات الإنتاجية في المكاتب 
تدم 1٣‏ في هذه الأيام أنواعاً عديدة وعتلفة من الخدماء 

٠ه‏ التقنيات التفليدية عبر الكميوتر (الأشياء الي بمكنك تنفيذها عادة على كميوتر شخصيء كاستخدام التطبيقات الإنتاجية في المكاتب في 
المنزل أو في العمل مغلاً)؛ 

٠‏ كل الخدمات التي تقلدّمها الانترنت» كشبكة الويب العالية (طع۷ 18/308 ۷0۴14 أو /4)1110/18 خخدمات الاتصال بالريد الإلكتروي» 
مشاركة الملفات (18) التدقّق البو دكاستات)؛ المصارف الإلكترونية؛ التجارة الإلكترونية؛ التعليم الإلكتروني؛ 

٠‏ تقنيات أفاتف اللحرّال الحديثة أكثر والسريعة النمو الت تضع بين أيدي الأشخخاص ميزات عديدة مختلفة في جهاز صغير محمول باليدء من 
بينها نظام التموضع العالمي؛ مستعرض ويب» تطبيق مراسلة فوريةء ووحدة تحكم للألعاب. 





خدمات الانترنت للمستهلكين 


من الصعب التفكير بمهنة لم تستفد من اختراع الكمييوتر. لقد مكنت تقنية المعلومات والاتصالات الشركات والحكومات ومعاهد التعليم 
من تنفيذ. وظائفها المختلفة بفعالية ودقة أكبر من أي وقت مضى. ما يلي هو بضعة أمثلة عن كيف تساعد الكمبيوترات الأشخاص في تأدية 
الأعمال وإدارة الؤسسات. 


٠‏ تستعمل شركات عديدة كمبيوترات لإدارة سجلات الموظفين» وكذلك لإدارة أعمال الحاسبة ودفع الرواتب. 








93 أساسيات لحاسب 


٠.‏ تستعمل شركات التأمين كمبيوترات لمعالحة المطالب بالتعويض. هذه الطريقة يمكن الفصل بأكثر من #95 من حالات الطالبة بالتعويض 
تلقائيا. 

٠‏ تستعمل الحكومات كمبيوترات لتحليل معلومات إحصاء السكان وتعقّب السجلات العامة 

٠‏ تستعمل الستشفيات كمبيوترات لتشخيص ومراقية ومداواة الرضى. 

٠‏ تستعمل الدارس والحامعات كمبيوترات لتعقّب تسجيلات الطلاب والسجلات الأكادية, 


لا تستطيع الش ر كات والحكومات تأدية أعماها ا أكبر فحسب باستعمال تقنية الكمبيوتر؛ بل تستطيع بواسطة الانترنت أيضاً تزويد 
حدمة أفضل مكيّفة فردياً ومريحة أكثر لزبائتها والمواطنين. 


التجارة الإلكترونية (¢6 e0٠۲‏ 

هنا يسشير إلى شراء وبيع المتحات من خلال نظام إلكتروي» كالانترنت. ليست كل نواحي التحارة الالكترونية إلكترونية بالضرورق. 
مثلاًء بعد أن يشتري الزبون» يجري شحن المج إليه بالبريد. التحارة الإلكترونية تستعملها كل أنواع الشركات لبيع كل أنواع المنتحات؛ بما 
في ذلك الثياب؛ الألعاب» الكمبيوترات» المعدات الإلكترونية؛ تذاكر السفرء الطعام؛ الحوهرات» الكتب والأدوية. 

تعمل معظم مواقع التجارة الإلكترونية كمتاجر الشارع الرئيسي؛ لكن مع التحارة الإلكترونية؛ تستطيع الشركات ترويد خيرة تسوّق 
عنصصة فردياً لزبائتها عن طريق» ملا كين الزبائن من اختيار ما يفضّلونه: كالحجم أو الصنفء ثم استبعاد أي منتجات لا تتلاعم مع تلك 
التفضيلات. التجارة الإلكترونية هي طريقة فمّالة للشركات لتنشئ علاقات مع زبائنها كما تستطيع إنشاء نيذات ترتكز على عادات الشراء 
لكل زبون. بواسطة تلك النبنات؛ تستطيع الشركات مكافأة الزبائن؛ وكذلك جذهم للعودة إلى موقعهاء بإرسال عروض ذات طابع شخصي 
وحسومات على المخجات الأخرى. 

عتما لضا مرف فة إلكررية عرق لا تتلامم مع النمط التقليدي للمتاجر. إن مواقع المزادات العلنية من أي شخص لديه حساب 

ل من أن يسشتري وب اا ا . وتتضمن أنواع التحارة الإلكترونية | الأخرى مواقع الموسيقى والفيديو ال من 

المسستخدمين مسن تاريل الحوى الذي يشتروئه مها وكذلك مواقع الويب الي تقدّم محتواها بناءً على الاشتراك» كدفاتر اليومية والمنشورات 
الأحرى. 





المصرف الإلكترري (ييم اا مسدات) 
هذا هسو النظام الذي كن الموسسات المالية من تزويد حدمات لزبائتها عبر الائترنت أو وسائط إلكترونية أحرى» كاطوائف الحوالة 
والسذي يمكن تسميته أيضاً الصرف المحرال (ع«اعاصهدا-:م). كن المصرف الإلكترون الزبائن من تتفي جحموعة من المعاملات امالية من أي 
مكان يوجد فيه وصول إلى شبكة ملائمة. تتضمن تلك المعاملات عادة تحويل أموال بين الحسابات؛ الحصول على كشوف الحسابات 
وتلاحيص العاملات» تسديد دفعات الحسابات» طلب دفاتر الشيكات» إعداد الطلبيات الدائمة وتلقي إعلامات عن معاملات الحسابات من 
خلال الرسائل النصية القصيرة (5015). عندما تصبح تقنية المصرف الإلكتروي متقدمة أكثر» ستصبح أنواع العاملات التي يستطيع الصرف 
تزويدها لزبائنه متطوّرة أكثر وتعطي مرونة وراحة أكر. 
المسصرف الإلكسروني مسريح ورن حلا للعديد من الزبائن الذين لا ملكون» لأي سبب» الوقت الكاني للذهاب إل الصرف لإنجاز 
المعاملات. المصرف الإلكتروني هو أيضاً طريقة مثالية محاراة نشاط الحسابات كونه يمكن الحصول على الأرصدة ويانات المعاملات فوراً. هذا 
يمكّن الزبائن من ضبط ميزانيتهم والتحكم بالعاملات المالية بلقة أكير من أي وقت مضى. 
لكي يستعمل الزبائن نظام المصرف الإلكتروني» يجب أن يكون لديهم عادة حساب لدى المصرف مند فترة زمنية محدّدة قبل أن جخضعوا 
العملسية التسسجيل اسيق تعطيهم وصولاً إلى حدمات اللصرف الإلكترون. التقني ال تقض وراء الصرف الإلكترون آمنة جد وتبذل معظم 
الموسسات الالية جهداً كبيراً لتضمن أمان زبائتها. غالباً ما يكون الصرف الإلكتروني أأمن من المصرف الاعتيادي لأنه لا يوجد شيء ملموسء 
كمستند ورقي» قد يكشف تفاصيل الزبون. لا يمكن ضمان الأمان دائماً ومن مسؤولية المستخدمين ضما أف يدون بأي إحراءات أمان 
ضرورية. 














أساسيات ااب 0 


الحكومة الإلكترونية (4 ¢ 0۷ي )e‏ 

هذا هسو النظام الإلكترون الذي تستعمله احالس البلدية والحكومية لتزويد محدمات للمواطنين. مكل الحكومة الإلكترونية المواطنين من 
التسجيل للوصول إلى السجلاث العامة: كمعلوماث إحصاء السكان: ميزانيات الحكومة؛ نصوص قوائين عمدّدة؛ الح. من للمكن مع الحكومة. 
الإلكرونية تنفيذ أي عدد من الأعمال الرتبطة بالحكومة كتلقي العائدات على ضرية الدخعل؛ التسجيل للتصويت في الانتخابات؛ تغير 
وتحديث المعلومات الشخصية (كالعنوان البريدي)؛ تقدم طلب للحصول على المساعدات الحكومية (كامنح التعليمية): تحديد رحصة القيادة 
وطلب وتسليم النساؤج. 


التعليم الإلكترري (عمة١ ٠-1٠٠‏ 

هسنا شير إلى نظام التعليم الذي تفادمه المدارس - عادة مؤسسات المستوى الثالث كال حامعات - إلى المستخدمين المسلين. التعليم 
الإلكتسروني بيد مستخدميه من لال المرونة كون الطلاب لا يحتاجون إلى الذهاب إلى غرفة تدريس فعلية. من الشائع نوعاً ما أن يدرس 
الأشخاص مقرّرات تعليم إلكترون من مؤسسات موجودة في بلدان أخرى. 

التعلسيم الإلكتسروتٍ قمّال من حيث الكلفة للطلاب والمؤسسات على حد سواء, إنه يقم للمؤسسات دفق مواد تعليمية متعدد المسالك 
وإمكانسية الوصول إلى عدد هائل من الطلاب. ويقدم للطلاب وصولاً مريماً وسهلاً إلى الواد التعليمية؛ الي غالبا ما تم تسليمها في عرض 
اتفديمي جذاب متعدد الوسائط أو برنامج تفاعلي؛ ولا يتم شراء الكثيات والكتب المكلفة. مك التعليم الإلكتروني الطلاب أيضاً من حضور 
المفسرّرات التعليمية حارج أوقات عملهم ومن مكان مريح لم. وبالتالي: هناك توفير كبر على الطالب كونه لن يضطر إلى اب عن عمل 
وسنبقى تكاليف الانتقال للإقامة في مدينة بعيدة عند الحد الأدن. 

تستطيع مقرّرات التعليم الإلكترون إعطاء الطلاب فرصة لنيل شهادات كاملة خلال عدة سنوات. تزوّد بعض مقرّرات التعليم الإلكتروي 
أبضاً مقررات تعليمية تكميلية تكون أقصر ولا تؤدي إلى مستوى مترف من الكفاءة لكنها تعطي الطالب فرصة للحصول على نظرة جديدة. 
عن موضوع أو أن يتعلّم هواية أو حرفة: كالرسم أو التصوير الفوتوغراقي. 

تستم دراسسة مقرّرات التعليم الإلكتروي عير الانترنت عادة ويعلى الطلاب تفاصيل التسجيل لكي يتمكثوا من الوصول إلى موقع ويب 
بماد في موقسع الويب ذاك» توحد عادة ناحية يستطيع فيها المدرّسون تسليم الحاضرات ليقرأها الطلاب في وقتهم الخاص: وكذلك ناحية. 
ليسلّم فيها الطلاب واجباتهم ويطرحوا أسئلة وبشاركوا في الناقشات. لا توحد كتب تفليدية مع معظم مقرّرات التعليم الإلكترونء بل ففط 
مواد للمطالمة اي تنسيق إلكتروني يستطيع الطلاب طباعته. لكن العديد من مقرّرات التعليم الإلكتروني تتطلب أن يدم إرسال وتلقي بعض 
المستندات الورقية باريد العادي, 


العمل عن بعد (teleworking)‏ 

مع تطومر برامج اتصالات عن بعد أفضل وبرامج أمان أفضل. أصيح العديد من الأشخخاص يعملون من امازل مباشرة. هذا يسمى العمل 

عن بعد (ج«1»«عاعة) وشعبيته في ازدياد سريع في العديد من المؤسسات. ما يلي بعض حسناث العمل عن يُعد. 

٠‏ من الأسهل التركيز على بعض الهام بعيداً عن ضوضاء المكتب.. 

٠‏ يستطيع الأب تخطيط مواعيد عمله ثماشباً مع متطلبات عائلته. 

٠‏ يسمح العديد من أصحاب العمل للعاملين عن بعد بتعيين ساعات العمل الي تناسبهم واعتماد مواعيد مرنة لإنحاز الشاريع. 

٠‏ يخم تخفيض زحمة المواصلات أو التخلّص منها بالكامل» مما يعني أن الموظفين لا يدون مصاريف باهظة للتقّل ولا يضبّعون وفنا فيناً 
على الطرقات. بإمكان هذا أن يوسّع أمامهم يارات الإقامة في الأماكن البعيدة أو النائية, 

٠.‏ و ان لك ين لنت 
1 ا 
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لكن هناك بعض السيعات للعمل عن بعد 

٠‏ ستتحفض كثيراً فرص التقاء الموظفين بأشخحاص حدد وتطوير مجتمعات عمل وجيل الموظفون الحدد إلى الشعور بالعزلة. 

٠‏ من الصعب توليد ثقافة العمل الحماعي لدى مجحموعات العمل عن بعد 

ه عندما يعمل اللوظف من المزل» من الصعب وضع حدود بين أفراد العائلة والأصدقاء وبين العمل. 

٠‏ معظم امنازل العصرية صغيرة والمساحة فيها محدودة. يجب أن يكرّس العامل عن بعد بعض تلك المساحة الضيقة لعمله» مما يترك مساحة. 
عيش أصغر للعائلة. 

٠‏ في بعض المناطق؛ على الأشخاص الذين يديرون أعماهم من المنزل أو يستعملون المساحة للاستعمال المكتبي أن يدفعوا ضرالب علية. 


2-1 أجهزة الكمبيوتر 
1-2-1 تعريف الأجهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات والأحهزة 
2-2-1 تعريف المعالج ذاكرة الوصول العشوائي »)R۸0(‏ التخزين. 
فهم تأثيرها على الأداء عند استخدام الكمبيوترات والأحهزة 
3-2-1 تعريف الأنواع الرئيسية للمعدات الدجة والخارجية: مثل: الطابعات؛ الشاشات: الماسحات الضوئية؛ لوحات الفاتح» 
الفأرة/لوحة التعقب» كاميرا الويب» مكرات الصوت» اليكروفون» عطة الإرساء 
4-2-1 تعريف منافذ الإدخال/الإخراج الشائعق مثل: 0518] HDMI‏ 


1-2-1 تعريف الأجهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات» مثل: الكمبيوتر المكتبي الكمبيوتر الحمول» 
الكمبيوتر اللوحي. تعريف اع الرئيسية للأجهزة؛ مثل: 0 الذكي» مشفل الوسائط: الكاميرا 
الرقمية. 
الكمبيوتر ليس سوى آلة تتألف من قطع كهربائية وإلكترونية عخلفة. تُسمّى تلك المكوّنات بحتمعة أجهزة رأو عتاف ۲٣#‏ هط). 
وحدة النظام اسيا 1#۳دبره) هي الصندوق الذي جحي على القطع الإلكترونية الرئيسية. كاللرحة الأم (لمدهطنعطلاهه) ووحدة العالحة. 
المركزية (810©) والقرص الصلب (عاقذك لمهط) ورقائق الذاكرة 11ه#. والأجهزة الملحقة (وله»«امف»م) هي أجهزة تتواجد حارج وحدة 
النظام» ومنها على سبيل المثال الشاشة ولوحة المفاتيح والفرة. 
هناك ثلاثة أنواع من الأجهزة: أجهزة إدخال (انادهة) وأجهزة إخراج (انادراناه) وأجهزة إدحال/إخراج (ااواده/اسامهة). 






الكمبيوتر الشخصي (۲عاام ٥ء ٣۵1‏ 0مم أو 50) هو كمبيوتر عخصصّص للاستخدام الفردي ويمكن توصيله بکمبپوتر آخر إما عبر سلاك 
أو عبر الانترنت. بالنسبة لاستخداماته» هناك أنواع مختلفة من الكمييوتر الشخصي: 
٠‏ الكمبيوتر المكنبي (451000): يسمى هكذا لأنه بمكن وضعه على طاولة المكتب وليس محمولاً. يجري تصنيع لبوا اع a‏ 
تحت أسماء أصناف مخلفة في كل أرجاء العالم لكنه يُشار إليها أيضاً ك كمبيوترات مترافقة مع 1801. هذا يحدّد أنه رغم أن الصنف 
قد لف إلا أنه مكنها تشغيل نفس البرامج مثلها مثل الكمييوترات الت تصنعها شركة 18ء تلك الشركة الأميركية الي أصيحت 
كميوتراغا الشحصية العبار الفياسي امعتمد. الكمبيوترات الشخصية متميزة أيضاً عن كمبيوترات المأكنتوش» التي تستعمل نظام تشغيل 
عتلف كلياً وهي من صنع شركة أبل. 
يمكن توصيل الكمبيوترات بيعضها البعض؛ أي بمكن تشبيكهاء من أحل مشاركة البرامج والمعلومات بين المستخدمين. تستعمل اينات 
كالجامعات والدوائر الحكومية والشركات شبكات لمشاركة معلوماتها وإدارة بياناتها. 
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مکترات الصوت 


اف القافة 
لوحة الفئيح 
الغازة 


٠‏ الكمبيوتر المحمول (د0إدزها): إنه كمبيوتر صغير محمول بمكن قله واستعماله بسهولة مثلما يوحي إسمه. إنه يتميز بشاشة صغيرة ولوحة 
مفاتيح صغيرة. يمكن توصيل معظم الكمبيوترات امحمولة العصرية بشاشة ولوحة مفاتيح قياسية. تتطلب بعض النماذج الأولى للكمبيوترات 
الحمولة محطة إرساء - وهي جهاز توصيل - لكي يدم توصيلها. مكن هذه الطريقة غلب على مصاعب العمل مع شاشة ولوحة مقاتيح 

مسغيرة لفتسرات زمنية طويلة. بسبب تكاليف تصنيعها المرتفعة» الكمبيوترات الحمولة أغلى بكثير عادة من الكميوترات المكتبية ذات 












السعة الممائلة. تستطيع الكمبيوترات المحمولة العصرية تنفيذ كل الأعمال الي يستطيع الكمبيوتر المكتبي تنفيذها. إفها شائعة الاستعمال من 
قبل الأشخاص الذين لا يعملون في مكان ثابت» كمندوبي الميعات والصحافيين والمصوّرين الفوتوغرافيين والمدرّسين الحامعيين. 
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ه الكمبيوتر اللوحي (اءاان): إنه كمبيوتر حجمه قريب من ححم الورقة ۸4 ولا يحتوي على لوحة مفاتيح ويشأل إصداراً معدّلاً من 
برنامج تشغيل الكمبيوتر الدمج» في أغلب الأحيان مع إمتدادات للسماح بالتعرّف على حط اليد الح. يمكن الكتابة عليه مباشرة بواسطة. 
قلم. الوظيفة الرئيسية لتلك الكمبيوترات هي تنفيذ الوظائف المهنية الخفيفة» تدوين الملاحظات؛ قراءة الكتب الإلكترونية وتزويد وصول 
لاسلكي إلى الالقسرنت. يستعملها بشكل رئيسي التعاملود بيورصة الأسهم والصممون الرسوميون والفناتون الرقميون» رغم أنه 
يستعملها أيضاً الأشخاص الذين يجدون صعوبة في استعمال الكميوتر الكني التقليدي. 


لله 
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مع تطوّر الإلكترونيات وتقنيات الكمبيوتر» ثم تطوير أجهزة محمولة مختلفة في السنوات الأحيرة بالإضافة إلى الكمبيوتر امحمول العادي 

كافراتف الذكية: مشفّلات الوسائط المتعددة والكاميرات الرقمية. تودّي تلك الأجهزة عادة وظائف محدّدة رغم أن أحدث الطرّز ميل إلى أن 
تقد عدة وظائف متنوعة في جهاز واحد. 
ه الغواتف الجوّالة زكعممطام عاأناودس) واهواتف الذكية زععمهدادراههم) المطررة أكثر 

تع وظائف اغاتف مع حدمات الاتصال والتواصل الأحرى» كإرسال رسائل نصية قصيرة 

(905) أو رسائل وسائط متعددة (5ه) أو حي البريد الإلكتروي. 

مشا يقدّم 1۴1٥٥6‏ من شركة أبل قدرات الماتف الحوّال؛ وكذلك قراءة للصوت والفيديو 

وطقم كامل من برامج الإنتاجية كالبريد الإلكترون والوصول إلى الاثترنت. 





٠‏ مشفّلات الوسائط المتعددة (وتع رهام مال« ااسه) ُستحدم بشكل رئيسي لتقدم الأصوات والمواد 
البصرية. لكنها عادة تتضمن وظائف أحرى أيضاً كمارض للملفات النصية. 








الكاميرات الرقمية (كهمصدء اداذوذق) هي كاميرات لا تمناج إلى فيلم» كونه تتم رقمنة 
الصور وتُحفّظ على بطاقة ذاكرة 51099 نقَالة.يمكن عندها قل تلك الصور إلى الكمبيوتر 
التحريرها أو طباعتها. عندما يتم توصيل معظم الكاميرات الرقمية العصرية بالكمييوتر: يتوف 

علسيها الكمبيوتر كجهاز تخزين خارجي أو كمحرّك أقراص إضافي ويمكن استكشافها بنفس 
الطريقة كأي رك أقراص آخخر. 





تعريف المعالج, ذاكرة الوصول العشوائي (18431): التخزين 

وفهم تأثيرها على الأداء عند استخدام الكمبيوترات والأجهزة. 

ضين كل القطع الادية في الكمبيوتر. يمكن أن يختلف نوع وشكل تلك العناصر باه على الطرازء علماً أن بعض المكوّنات 
يستواجد دائماً في كل الكمييوترات كونه لا غين عنها لعمل الكمييوتر. يمكن تقسيم القطع الرئيسية للكمبيوتر إلى ثلاث مجموعات: النظام 
الركري (المعالج)؛ وسائط التخزين والملاحق. 





العاج (أو وحدة المعاجمة المركزية). 
يتحكّم النظام ال ركزي» لذي بجواحد في الكميوترات للكبية دعل الصندوق؛ بالنظام بأكمله وجضمن عاف العناصر الي لا خن عنها 
السيعمل المعاللم. أحد تلك العناصر هو وحدة العابلة المركزية (اذمن يعععدم»م اروم أو 810©) - تسم أيضا لمعل (/ممعععممم) - 
وهي دماغ الكمبيوتر وتتواجد على اللوحة الأم. إا رقاقة صغيرة تحتوي على ملاين المكوّنات الإلكتروئية التي تفر وت 

العمليات الحسسابية. إلى جانب المعالج والمكوّنات الأحرى» تحدّد سرعة المعالج الداخلية مدى السرعة الي بنذ ها الكمبيوتر التعليمات التي 
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يستلقاها. بشكل عام» كلما كانت سرعة المعالج الداحلية أسرع» كلما كان الكمبيوتر فمَالاً أكثر. قاس سرعة المعالم في الكمييوترات القلرقة. 
بالميغاهرتز (ملاين الدورات بالثانية) ولي الكمبيوترات الحديثة بالغيغاهرتز (مليارات الدورات بالثانية). 


ذاكرة الوصول العشوائي (8:401) 

ينم تحميل برامج الكمبيوتر الت تستعملها إلى الذاكرة 8800 (ذاكرة الوصول العشوائي) من القرص الصلب. والعمل الذي تنجزه بحرن 
أيضا في الناكرة 8814 إلى أن تختار حفظه. أي شيء يتواحد في الذاكرة 1814 يكون متوفراً فوراً. فالكمبيوتر لن يضطر إلى البحث عن 
المعلومات على الفرص الصلب. 

تسستطيع الذاكسرة ۸۸1 تفزين البيانات طالا بقي الكمبيوتر مشتغلاً. وكل شيء موجود في الذاكرة 1180 يتلاشى عندما تنقطع 
الكهرباء. 

فد نوثر كمية الذاكرة (2۸1۷) المنة في الكمبيوتر على السرعة الي يعمل بما. يستهلك نظام التشغيل جزماً كبيراً من الذاكرة المتوفرة. 
لاء إذا لم تكن هناك ذاكرة ۸۸۷ كافية لتنفي. ما برغب المستخخدم القيام به» يستعمل الكمبيوتر بعض المساحة من الفرص الصلب كذاكرة 
مؤقنة أو وهمية, لكن الوصول إلى اليانات المعنة ني الذاكرة الوهمية على القرص الصلب يستفرق وقنا أطول بكثير من الوصول إلى البيانات 
المحرّلة في الذاكرة 0.401 وهذا يُيعلى الكمييوتر, 


التخزين 
يمسب تفسزين البرامج الي تستعملها والأعمال الي تنتجها قبل إيقاف تشغيل الكمبيوتر لكي تكون متوفرة للاستعمال في اللستقيل. اللرة 
المقسبلة الي تشمّل ها الكمبيوتر, يمكن تمميلها من جديد إلى الذاكرة ۸۸1 ويمكيك متابعة عملك معها. هذا النوع من التزين الميكاليكي 
يسمى لي أغلب الأحيان ذاكرة ثانوية. تتضمن الأمئلة الشائعة ما يلي. 
٠ه‏ القسرص السصلب! هناك نوعان رئيسيان من القرص الصلب؛ داحلي وحارجي. تتواجد الأقراص 
السصلية الداحلسية طمن صندوق الكمبيوثر, يتألن عادة من عدة أقراص معدلية (صلية) مغلفة 
مغتطيسسياً موضسوعة داخيل صندوق معدي علتوم. تبلغ سعة الفرص الصلب في الكمبيوتر امول 
160 غسيغابايت و250 غيغابايت للأقراس الصلية الحارجية و500 غيغابايت في الكمبيوتر اللكتبي. 
طبعاً جد أححام أكير من هذا يمكن إضافة مزيد من الأقراص الصلية إلى الكمبيوتر؛ إما داعي أو 
خمارجياً. تكون الأقراص الصلبة الحارجية منفصلة عن صندوق النظام وينم وصلها به بأسلاك خخاصة, 
٠‏ القسرص ص المضغوط ((1©): في حين أن الأقراص الصلبة مغنطيسية فإن الفرص المضغوط قرص بصري يستعمل 
لمسزراً ليقسرأ المعلومات الخرنة عليه. بمكنه تخزين ما يصل إلى 650 ميغابايت من البيانات. القرص المضغوط 
+-12© فرص مضغوط قابل لللتسجيل) هو تنسيقٌ "الكتابة مرة واحدة؛ الفراءة عدة مرات" يتيح التسجيل لرة 
واحسدة على الفرص, أما الفرص المضغوط 012-219 (فرص مضغوط قابل لإعادة الكتابة) فهو تسين ينبح أ 
التسجيل بشكل مكرّر على الفرص. والقرص المضغرط 10-201 هو قرص مضغوط مسحل مسيقاً ل يمكن 
اللتسسجيل علسيه. الأقسراص الضغرطة هي الأنسب لتخنزين اللات الكبرة والوامج الي رج ين الصوص 
والرسوم والأصوات» كالموسوعات العلميةء الألعاب التفاعلية؛ برامج التدريب عبر الكمييوتر الخ 
٠‏ القسرص الرقمسي (01010): نوع مرتفع السعة من الفرص المضغوط يستطيع تخزين غيغاباينات من المعلومات. في حين أنه ثم تصميم 
الفسرص المضغوط أصلاً للموسيقى المسمّلة كان للفرص الرقمي عدة استعمالات منذ البداية. لغد استبدل أشرطة الكاسيت القياسية؛ 
مسلا كونه يسستطيع تخزين فيلم سينمائي كامل بنوعية صورة مرتفعة جداً. مثلما يوجد في الفرص المضغوط؛ لا يستطيع المستخدم 
التسجيل على الأقراص الرقمية الفياسية كتلك لين تحتوي على أفلام» لكن هناك تتسيقات قابلة للتسجيل مختلف كالفرص 21/10-12, 
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محرّكات أقراص 81050 158: إا جهاز تخزين مريح ينم وصله بالنفذ 1088. يمكنه تخزين من 1 غيغابايت إلى 


32 غيغابايت من المعلومات. 
1 
8 


٠‏ يشير تخسزين الملفات على الانترنت إلى طريقة شائعة على نحو متزايد تفضي بتخزين الملفات على الانترنت. تتيح بعض مواقع الويب 
اياي اهر ها أن مل اه إل لاقرات جحت حك عار کیا الأسرين او یرما ارين قط بعد تخزين أحد 
اللفسات على الاتسرنته يمكن أيضاً إعادة نقله إلى كميوتر المستخدم كما لو كان عزنا في أي جهاز آخر. يُستعمل التخزين على 
الانترنت في معظم الأحيان لمشاركة ملفات مع مستخدمين آخرين. ينطيق هذا بشكل حاص على الصور الفوتوغراذ وأفلام الفيديو 
والموسيقى الرقمية. لا ينم عادة تخزين الملفات الكبيرة على الانترنت لأن إرساها إلى الانترنت ومنها يستغرق وقناً طويلا. 

ه محرّكات الأقراص الشبكية: إذا كان الكمبيوتر جزءاً من شبكة, يمكن استعمال مساحة تخزين موجودة ماديا في كميوتر آخر. مثلا قد 
يتضمن كمبيوتر حادم الشبكة في المكتب عدة أقراص صلية ذات سعة ضخمة مشتركة وبالتالي تكون متوفرة للكمبيوترات الأخرى على 
الشبكة. يستطيع المستخحدمون إرسال ملفات إلى ومن تلك الأماكن المشتركة بنفس الطريقة الي يستعملونها مع الأقراص الصلبة الوحودة 
في كمبيوتراتهم الحلية. بُرسَل الملفات عبر أسلاك الشبكة أو من خلال اتصال شبكي لاسلكي. 

0 الأجهزة الرقمية امحمولة كالكاميرات الرقمية والهواتف الحرّالة ووحدات تحكم الألعاب الحمولة باليد تستعمل في أغلب الأحيان بطاقات 
فاكسرة نقالة للتحزين. نوع تقنية الذاكرة المستعملة معظم الأحيان في تلك البطاقات هي الذاكرة 50ه51: والبطاقات نفسها تسمى في 
أغلب الأحيان بطاقات ذاكرة من نوع الهها5. هناك سعات وتنسيقات مختلفة للبطاقات؛ مثا 0۵6۲۴1۵5 و(51. إن كل أصناف 
السبطاقات صغيرة ماديا بالضرورة. إن البطاقة 15051 ذات السعة 1 غيغابايت البيّنة أدناه مبيّنة هنا حجمها الفعلي. تتراوح السعات 
في وقت كتابة هذا الكلام من 128 ميغابايت إلى 16 غيغابايت. يتضمن العديد من الكمبيوترات قارئات بطاقات مديحة بمكنها 
قبول تشكيلة من تنسيقات بطاقة الذاكرة. عندها تصبح البطاقات عبارة عن محركات أقراص نقالة ويمكن نسخ الملفات إلبها 
ومنها بشكل طبيعي. يمكن استعمال بطاقات الذاكرة التابعة للكاميرات الرقمية في آلات بيع خاصة لطباعة سخ مادية عن 
الصور الفوتوغرافية الرقمية. 








3-2-1 تعريف الأنواع الرئيسية للمعدات الُدمجة والخارجية: مثل: الطابعات» الشاشات» الماسحات الضوئية 
الوحات المفاتيح, الفارة/لوحة النعقّب» كاميرا الويب» مكبّرات الصوت, الميكروفون, محطة الإرساء. 
ممل الللاحق (15«##«طوذيعم) أجهزة الإدال والإخراج» وهي سيت هكذا كونه يتم توصيلها بالصندوق الركزي للكمبيوتر. عملي 
الملاحق ممثل كل الوسائل الممكنة لإدنعال معلومات والحصول على معلومات من أي نوع كان: نص؛ صورة» صوت وفيديو. 


أجهزة الإدخال أجهزة الإخراج أجهزة الإدخال/الإخراج 
الوحة المفاتيح الشاشة. الشاشة اللمسية. 

الفارة الطابعة المودم 

الماسح الضولي مكيّرات الصوت 

الميكروفون سماعات الرأس 

الكاميرا الرقمية 

كرة التعقّب 

لوحة اللمس 

افلم الخراي 


عصا التحكم 
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(printer) الطابعة‎ 

نمكنك الطابعة من أن تطيع المستتدات المشّحة في الكمبيوتر على ورق أو مواد أعرى. تسمى هكذا مستندات في أغلب الأحيان مطبوعات 

أو سخ ورقية. 

ما يلي هو بعض الطابعات الأكثر استعمالاً هذه الأيام. 

٠‏ الطابعات النقطية («أاهه 4و3) تسمى طابعات ضاربة أيضاً. إا تستعمل رأس طباعة 
عليه دبابيس ينتج نقاطا على الصفحة من خلال ضرب شريط من الحير. كلما ازداد 
عاد الدبايس وكلما ازداد عدد مرات ضرها ناحية معيّنة على الورقة» كلما حاءت 
الوعية الطباعة أفضل لكن كلما أصبحت سرعة الطباعة أبطا. 
مکی إنتاج سخ كربونية أيضاً لي هذه الطابعات. في الأوقات الحديثة أكثرء أصبحت 
تعمل للمطبوعات الصغيرة في صالات اينما مثلاً أو على صندوق الدقع في 
السسوبرماركت. لا تسزال شائعة الاستعمال مع برامج الحاسبة حيث تنتج الفرطاسية 
المتعددة الأجزاء عدة سخ عن اللستندات. 





٠‏ تعمل الطابمسات النافئة للحبر ()©[101) ياطلاق دفقات دقيقة من الحير مباشرة على 
الورق. إا تستعمل أحباراً عكلفة الألوان لإنتاج صور ملوّئة مرتفعة النوعية. تستعمل 
معظم الطابعات النافئة للحي خرطوشة حير أسود منفصلة للنص العادي. 
الطابمات النائة للحبر رخيصة؛ لكن تكاليف التشغيل مرتفعة» حيث يجب استيدال 
الخراطيش بعد بضع معات الُسخ. عندما تستعمل الطابعة حرطوشة واحدة تحتوي على 
كل الألوان» يجب استبدال الخرطوشة بأكملها عندما ينفد لون واحد منها. تستعمل 
بعسض الطابمات عراطيش منفصلة للألوان المعخلفة: ما يصل إلى ست خخراطيش في 
بعض الحالات؛ لكن عندها يجب استيدال عدة راطيش بشكل دوري. لتحقيق نوعية 
الطباعة القصوى» يجب استعمال ورق حاص» مما يزيد الكلفة. 
لا ممكسن إنتاج تسخ كربونية في الطابعات النافئة للحبر لأنه لا توحد آلية ميكانيكية تضرب الورقة. الطابعات النافئة للحير هادلة عند 
الاستعمال لكنها أبطأ من الطابعات الليزرية. 

٠‏ تمل الطابعات الليزرية ١#عوا‏ بنفس طريقة عمل آلات التسخ الفوتوعراي. بدلاً من 
العدسة؛ تستعمل ليزراً لوضع شحنة كهرباية شكلها بنفس شكل النصوص واأو الرسوم. 
المطلوب طباعتها على أسطوانة تدور. الناحية المشحوتة على الأسطوانة حاب مسحوقاً 
أسود دقيقاً (السبودرة او ان يك ثم هم 
تسخين الورقة لتثبيت الصورة عليها. 
نتج الطابعات الليزرية صوراً مرتفعة النوعية: بالأسود والأبيض (أو تدرّج الرمادي) فقط 
عادة بسبب الكلفة. تبلغ كلفة الطابعة الليزرية الملوّنة عادة مرتين أو ثلاث مرات كلفة 
الطابعة الليزرية السوداء والبيضاء المرادفة. 
إن الطابعسة الليزرية ذات النوعية المناسبة للشركات أغلى يكثير من الطابعة النافثة للحير الصغيرة؛ لكنها متينة أكثر ومصممة للاستعمال 
المكشّف. كما أا أسرع بكثير من الطابعة النافئة للحي وتكاليف التشغيل أقل: كون خخرطوشة البودرة تنتج عادة حوالي 5,000 صفحة 
قبل الحاجة إلى استيدانها. 
كما هو الحال مع الطابعات النافة للحيرء لايمكن إتتاج سخ كربونية. الطابعات الليزرية هادئة جداً عند الاستعمال. 
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الشاشة زمعممع6). 

تزوّ الشاشة واحهة بصرية إلى أعمال الكمبيوتر. إا تعرض مثالاً رسومياً قياسياً يزوّه ملاحظات بصرية عن الأعمال الي يجري تنفينها. 
وماذا يحدث في الآلق. 

ما يلي هو بعض السمات الشائعة للشاشات العصرية. 

© تستعمل عروضاً مسطلّحة خفيفة بتقنية 1.1519 أو 110 أو البلازما. 

٠‏ يقاس ححم الشاشة قطرباً ين زواياها المتعاكسة. الأححام الشائعة هي 17 و19 بوصة. 
ُستعمل الأححام الأكر للرسوم الكبيرة وأعمال تصميم الصفحات حيث يمكن رؤية 
صفحة واحدة أو أكثر على الشاشة. 
دقة الشاشة هي عدد النقاط أو البكسلات الي يمكن عرضها عليها. كان العرض الاعتيادي 
هو 640 بكسل على عرض الشاشة و480 بكسل من الأعلى إلى الأسفل. هذه سى الدقة 
(GA‏ (اختصار مھ دعتتاودمع معز« مصغوفة رسوم الفيديو). كان للجيل التالي من 
السشاشات دقة قياسية هي 800 × 600 بكسل وكانت أسمى 8۷6۸ (أو ۷6۸ ۲ءصها8). أما الدقة الأعلى 1,024 × 768 بكسل» 
أو ما يُسمى ۷64× (أو ۷6۸4 لت0هعامن). هي العيار القياسي هذه الأيام» لكن الدقات الأعلى من 201/64 مألوفة أيضاً. 
السشاشة ايت ها دقة أعلى ستعرض كمية من المستند أكر من الكمية الت ستعرضها شاشة بنفس الحجم لكن بدقة أدن» لكن الحتوى 
سيظهر أصغر. 

ه تمتمد نوعسية الألوان الي تعرضها الشاشة على صناعة الشاشة نفسها وكذلك على الدارات الكهربائية الإلكترونية في الكميوتر. من 
الشائع وصف نوعية الألوان بعدد الألوان الي يمكن عرضها. 
كانت شاشات الكمبيوتر الأولى قادرة على عرض 4 أو 16 لوناً فقط» لكن أصبحت الألوان ال 256 تدريبياً معياراً يُستعمل في 
البرامج. أصبحت الكمبيوترات وشاشافا الآن قادرة على إظهار آلاف أو حن ملايين الألوان. ما يعطي نوعية فوتوغرافية للعرض. 





الماسحة الضوئية (۲«مدءء) 
ا ماسحة السضوئية هي جهاز إدحال بصري. إفها تستعمل عمليات حساسة للضوء لالتقاط الصور ثم تترجمها إلى شيفرة رقمية ليعالحها 
الكمييوتر.. 
٠‏ تبدو الماسحات المسطّحة كالة نسخ فوتوغراقي صغيرة جداً. هنا الجهاز بمسح 
السصور والنصوص وبحرا إل معلومات رقمية يستطيع الكمبيوتر فهمها. مكن 
التلاعب بالصور والنصوص في الكمبيوتر ويمكن طباعتها أو تخزينها لاستعمافا <١‏ 


لاحقاً. 





. تمسح قارئات الباركود أشرطة الأرقام ال تحدها على السلع في السوبرماركت. يكون الكمييوتر مبريحاً مسيقاً ليتعرّف على مختلف 
الشيفرات الي لها الأشرطة وبرّها إلى معلومات رقمية كالأسعار مثلاً. 

٠‏ مستعمل الماسحات 008 (اختصار «دثاتصوه»:» اعرا لننناوم التعرف الضوئي على الأحرف) ليتعرف الكمبيوتر على 
الأحرف المطسبوعة أو المكتوبة. إنما تستعمل ثقنية مسح الصور الفوتوغرافية فتمسح النص حرفاً حرق وهي شائعة الاستعمال لمعالحة 
الشيكات وقسائم بطاقة الإتتمان ولفرز رسائل البريد. يمكن استعمال ميزة التعرّف الضوئي على الأحرف لمسح المستندات الي يمكن 
تحويلها بعد ذلك إلى كلام. 

الماسحات الضوئية لمتوفرة في لكاتب متعددة الوظائف حيث تف عدة مهام» كطباعة الصور وإرسال الفاكسات والنسخ مثلاً. 
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لوحة المفاتيح (4 (keya‏ 

تمتوي لوحة المفاتيح على مفاتيح للأحرف بنفس ترتيبها على الآلة الكاتبة. ُسمى لوحة المفاتيح القباسية لوحة مفاتيح ٤ء«‏ (بناءً على 
أول سستة أحرف في الصف العلوي لفاتيح الأحرف). تتضمن معظم لوحات المفاتيح لوحة مفاتيح رقمية على الجهة اليمق؛ وكذلك مفاتيح 
وظائفية إضافية يمكن استعماها لأهداف البريحة المسبقة. 


الفارة (عودهد)/لوحة اعقب (لسدرءهم)) 
الفارة جهاز صقير يمكن وضع اليد عليها بشكل مريح. عند تحريك الفارة على حصيرة الفأرة: ترسل معلومات إلى الكمبيوتر تؤدي إلى 
تحريك للوشر بشكل متتاقم على الشاهة. 
تحتوي الغأرة النموذجية على ثلاثة أزرار. عند ضغط زر الفأرة فوق عنصر يمكته تنشيط برنامج» اختيار 
دالة معيّنة» الح. اك عحلة مركّبة بين الأزرار الأمامية ُستعمل للتمرير في الستتدات الطويلة. تستعمل 
الفئران ضوءا بدلا من الكرة لتعقب الحركة. ينم توصيلها بالكمبيوتر عادة بواسطة سلك 1088ء وتستعمل 
موجات راديو أو تقتبة الأشعة ما تحت الحمراء للتكلم مع الكمبيوتر: لذا تسمى غير سلكية. 








أما لوحة التعقّب فهي في الأساس فارة مقلوبة رأساً على عقب. يدور للستخحدم كرة مركبة في 
مربع صغير لتحريك الموشر على الشاشة. توفّر كرة التعمّب المساحة ال تتطلبها حصيرة الفأرة عادة. 
هناك أزرار بحانب كرة التعقب تقد وظائف أزرار الفارة. إنما ُستعمل في أغلب الأحيان في الترامج 
كرامج التصميم بمساعدة الكمبيوتر: لأنها تود تحكماً دقيقاً حداً. 


كاميرا الويب (تسستناء 0 


كاميرا الويب هي كاميرا رقمية صغيرة موصولة بالكمبيوتر قادرة على إلنقاط صور ساكبة أو فيديو متدفق. 
يمكن استعماهاء مثلاء لمؤثمرات الفيديو أو مع برامج التراسل الاتفي عبر الالترنت. 


مكبّرات الصوت زوع اهعمة) 

القد أدت البرامج المتعددة الوسائط إلى حمل استعمال مكبرات الصوت مع الكمبيوترات أمراً أساسياً. 
مكيّرات الصوت هي معدات قياسية في الكمبيوترات العصرية. ينم تزويد مكبّرات صوت صغيرة عادة» لكن 
يمكسن توصيل الكمبيوتر بمضسّمٍ خارجي وبمكبّرات صوت أكبرء إذا لزم الأمر. يجري تزويد الشاشات 
العصرية المسطحة يمكبّرات صوت مديحة في الألواح اللمانبية. 


الميكروفرك (عمودادرمعلم). 


بالإضافة إلى سماحه بتسجيل الأصوات على الكمبيوتر, يمكن استعمال الميكروفون أيضاً للسماح للكلام بان 4 
يتحكم بوظائف الكمبيوتر عندما يكون الرنامج الملائم مثاً. يإمكانه رقمنة الكلام» وتحويله إلى نص ووضعه هذا 


في برنامج معالحة نصوص. 
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(docking station) خطة الإرساء‎ 


عطة الإرساء («0ااهاء عم ن)عهف) هي إضافة شائعة مع العديد 
من الكمبيوترات المحمولة. إفها مکنه من مدید وظائفيته بتزويدة 
موصلات خارجسية إضافية ومصدر طافة. عندما يكون الكميوتر 
المحمول راسياًء تتولى محطة الإرساء مهمة تزويده بالطاقة. بالإضافة إلى 
ذلسك؛ ستحتوي عادة على موصلات لتوصيل شاشة؛ لوحة مفاتيح» 
فارة» شبكةء و10513. يقدم كل صانع خيارات إضافية أيضاً 





تعريف منافل الإدخال/الإخراج الشالعة» مثل: 058 ور10۷1 . 
لتوصيل أجهزة الإدحال/الإعراج بالكمبيوتر ُستخيدم عداصر إلكترونية معيّنة تسمّى منافذ (0:45م). إها موصلات مادية تقبل سلكاً فيه 
نوع محد من القابسات. الأنواع الأكثر شبوعاً مذكورة فيما بلي 
المسنافذ التسلسلية قليمة وقد أبطلتها التقنيات المتفوقة؛ كب 088 إلى حد كبير. تستطيع النافد 


التسلسلية إرسال أو تلقي بت واحد من البيانات في الوقت لفسه. 3 6 
î 2‏ 


أصبحت متوفرة إلى حد كبير» تستطيع إرسال أو تلفي عدة بنات من 
البيانات في الوقت نفسه. لأن استعماها الرئيسي كان لتوصيل الطابعات بالكمبيوترات إا تسى 
في أغلب الأحيان منافذ. الطابعاث. 72 














ستعمل منافذ الشيكة لتوصيل الكمبيوئر بشيكة, تتضمن عادة ضوءاً 8 واحداً أو اثين للدلالة إن كان ,| 
الاتصال الشبكي مفتوحاً أو غير متوفر ١‏ 





8 (الناقل التسلسلي العالمي) هو اليديل للمناقذ التسلسلية والمتوازية القدمة 
هناك نوعان من المنافذ 10813 نوع عادي ونوع صغير. يتمير المنفد 10818 بمميزات 
عديدة» كالتالي؟ 









التوازية 2 


٠‏ القدرة على توصيل الأجهزة ببعضها البعض في سلسلة - مثلاًيمكن توصيل فأرة نوعها 00513 بلوحة مفاتيح نوعها 818ا وال بمكن 
بدورها توصيلها بالكمييوتر 

٠‏ تستطيع الأجهزة 088 الصغيرة الحصول على الطاقة من خلال الوصلة 818ا؛ مما يساعد في تفليل كمية الأسلاك والقابسات ومقابس 
الطاقة الطلوبة 


٠‏ سرعة إرسال بياناث مترايدة بشكل كبر بالقارنة مع للنافذ التسلسلية أو 














أساسيات اغالب 0 


المنفد ع« ةللاع1 يشبه 088 وهو شائع الاستعمال في 
كببيو ترات أبل؛ وفي أجهزة الصوتالفيديو» كالكاميرات 
الغممولة الرقمية. إنه يقدّم سرعات إرسال بيانات أعلى من 
8 ولا بناج إلى كمييوتر للتحكم به. 





HDMI Slik‏ (احتصار i gh-Defnition Multimedia Interface‏ واجهة عالية الوضوح 
للوسائط التعددة): ُستخخدم لإرسال بيانات الصوت/الفيديو الرقمي من حهاز منوافق مع 1100011 إلى 
جهاز صوت رقمي متوافق؛ وشاشة الكميوترء وجهاز العرض والتلفزيون الرقمي. 





3-1 الأنواع المختلفة للبرامج 
1-3-1 تعريف المصطلح بريحيات (0100878ة) والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبريحيات: مثل: أنظمة التشغيل؛ الامج 
التطبيقية. معرفة أنه يمكن تثبيت البريحيات علب أو تكون متوفرة على الانترنت. 
2-3-1 تعريق المصطلح نظام تشغيل وتعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة للكمبيوترات والأحهزة 
3-3-1 تمديد أمثلة شائعة عن البرامج التطبيقية» مثل؛ التطبيقات الإنتاجية في ا لمكاتب» الاتصالات: التشبيك الاحتماعي» 
الوسائط؛ التصميي تطبيقات افاتف الجوال. 
4-3-1 تعريف المصطلح انفاقية ترخيص الستخخدم (1214). إدراك أنه يجب أن يكون البرنامج مرا قبل استخدامه. 
5-3-1 أتواع تراخيص البرامج: ملوك مفتوح المصدر, إصدار تحريي؛ برنامج تمريي يحاني 
1-3-1 تعريف المصطلح برمجيات (50100308) والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبرمجيات: مثل: أنظمة التشغيل» 
البرامج التطبيقية. معرفة أنه مكن تثبيت البرمجيات محلياً أو تكون متوفرة على الاتعرنت. 
المصطلح بريحيات (376“«#مع) يصف البرامج الي يمري تشغيلها في الكمبيوتر» مثلاً برنامج نظام التشغيل والبرامج التطبيقية. 
إن نظام تسشغيل كويندوز وبرنايحاً كوورد ها أمئلة عن برحيات الكمببوتر. الفرق بينهما هو أنه من دون نظام تشغيل ستكون الرامج 
عدبعة المدوى - إنه يزد النصة الي يمكن أن تشتغل عليها الوامج. 
البرامج التطبيقية بيت عملياً عادة على كمبيوتر أو جهاز» لكن العديد من البرامج تتوفر أيضاً مباشرة على الاترنت: لا يناج المستخد مون 
إلى تيت أي شيء في كسيوترهم: فقط بشت ركون عر الانترنت وييدأون باستخخدام البرنامج مباشرة من الانثرنت. 





2-3-1 تعريف المصطلح نظام تشغيل وتعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة للكمبيوترات والأجهزة. 

نظام التشغيل (8800ز ج10لة»»وه) هو برنامج ينضمن كل التعليمات الي تمعل الكمبيوتر يعملء مثلاً إحراء بدء التشغيل؛ العرض على 
الشاشة» واستعمال الأقراص الصلية والأقراص اللضغوطةء الح لتخعزين البيانات. 

يدو لام العمل اوج الأمرى كنات الي لاما ومستعرضات الائترنت. بقلل تعليمات متها بمرّرها إلى وحدة العابلحة 
الركسزية» ويسرئب العرض على الشاشةء ويأخحذ النتائج من وحدة المعالمة لمركزية وير سلها ليتم تخزينها على القرص الصلب أو إلى الطابعة 
لطباعستها. إنه عن بشكل دائم على الفرص الصلب وينم نشغيله ثلقائياً عندما تشمّل الكسيوتر. من دون نظام تشغيل: سيكون الكسيوئر 
كسيارة من دون عرك. 
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الأمثلة الشائعة عن أنظمة التشغيل هي: 

مايكروسوفت ويندوز: وبعض أصنافه هي ويندوز 8 وويندوز 7 وويندوز فيستاء هو نظام التشغيل الأكثر استعمالاً في الكمبيوترات 
المتوافقة مع الكمبيوتر الشخخصي. 
٠‏ اط و۴0۳۵ وهما مرتكزان على لينوكس ويشتغلان في الكمبيوترات المحوافقة مع الكمبيوتر الشخصي. 
e‏ 1005ل الذي يشتغل في أحهزة أبل وإنشل. 
٠‏ 405 الذي يشتغل في أجهزة محبولة عديدة» كاغراتف الذكية 1۲10١١‏ والأجهزة اللرحية 104 صنع أبل. 
٠‏ نهم الذي يشتغل في أحهزة محسولة عديدق كالخواتف الذكية والأحهزة اللوحية صنع سامسولغ. 
3-3-1 تحديد أمثلة شائعة عن البرامج التطبيقية, مثل: التطبيقات الإنتاجية في المكاتبء الاتصالات» 
التشبيك الاجتماعي: الوسائط التصميم» تطبيقات هاتف الجوال. 

الامج التطبيقسية هي كل البرامج الأخرى الي تشتغل في الكمبيوتر. إلا الربجيات الي يسمّيها معظم المستخدمين برامج وال يتقّدذون 
عملهم فیا 
التطبيقات الإنتاجية في المكاتب (با تا ل0٣‏ عه 1لاه). 


إا تشكيلة من البرامج معخصّصة ليستخدمها أشخاص متخصّصون. طقم الرامج مايكروسوفت أوفيس 2010 الذي ستتعلّم استعماله 
كجزء من هذا المقرّر التعليمي: هو مثال عن التطبيقات الإنتاجية في المكاتب. يتألف هذا الطقم من الرامج التالية. 














فوع البرنايج إسم امتح وظيفة البرنامج 

معاج صوص وورد تحضير المستئدات كالتقارير والرسائل, 

جدول بيانات هل التلاعب بالأرقام وتنفيذ دالات رياضية. 

قاعدة بيانات أكسس تعقب العلومات» كتفاصيل أعضاء النادي. 

عرض تقليمي باوربوینت إنشاء عروض شرائح للعروض التقليقية. 

مدير المعلومات الشخصية آوتلوك البريد الإلكتروي» التقويم والحدولة التعاون مع الآخرين. 

نشر مکتي بابلیشر تصميم ونشر المستددات ومواقع الويب. 

مستعرض الويب انترنت اكسيلورر الاتصال بالانترنت ومعاينة محتوى صفحات الويب. 

ألعاب الكمبيوتر الألعاب لويندوز لعب الألعاب على الكمبيوترء إما الفردية اللاعيين أو المتعددة اللاعيين. 

إدارة اماج إنفوباث تصميم نماذ ج إدخال بيانات متوافقة مع الويب. 

التعاون مع الآخرين اغرووف أدوات مشتركة ومورّعة لعقد الاحتماعات. 

دفتر ملاحظات رقمي وان نوت ينبح تمميع وتنظيم البيانات؛ مثا النصوص؛ الصور: حط اليد الرقمي» 
[تسجيلات الأصوات والفيديو. 

انخاسية الازلية أكاونتينغ اكسورس الحسابات المتزلية. 

رر صور Picture Manager‏ اإذارة وتخزير الصور الرقمية. 


هناك نطاق كبير من البرامج التطبيقية لتلبية مختلف الاحتياججات ضسمن الشركات والمؤسسات, هناك أنظمة إدارة الموظفين لتسجيل وتعقّب 
ملفات الموظفين, المؤهلات» الراتب؛ التعبينات؛ الح. ستقوم أنظمة إدارة المعلومات في قسم خدمة الزبائن في الشركة بتسجيل عادة ملف عن 
احتياجات الزبون» سحل دعم المنتجات؛ مستويات الوصول إلى المعلومات على الانترنت؛ تفاصيل عن الاتصال» ومعلومات أرى ذات صلة. 









































































أساسيات خاب 
هناك أيضاً برامج» كأنظمة إدارة علاقات الزبائن» تولّد معلومات الاتصال بالزبائن وتتولى صيانتها وتحدينها. بالإضافة إلى ذلك هناك 
أنظمة لإدارة البيع عير الهاتف تستطيع مراقبة الاتصالات الحاريةء تسجيل مدة كل مكالة: وتجميع معدلات تجاوب العملاء امحتملين؛ الخ 
يسستطيع بسرنامج اللحاسبة صيانة السحلات لثالية» إتتاج تقارير عن حركة السيولة التقدية» كشوف البزانيةء صيانة دفاتر الأمتاةء وبناء على 
تعقيدهاء تحضو تقارير فصلية عائدات الضرائب» التوقّمات» الح. 
الاتصالات (communications)‏ 
إا برامج أستحةم لتبادل الرسائل والملفات بين الكمييوترات أو الأجهزة المختلفة. هذا يتضمن برامج الدردشة والمراسلة الفورية مثل 
سكاب (#لإعا8) وويندوز لايف ميسينجر وبرامج البريد الإلكتروني مثل آوتلوك. وبرامج استعراض الويب مثل الترلت اكسبلورر. 
العشبيك الاجماعي (ييماء1ره داعم اسلعمو). 


إا حدمة على الالترنت أو موقع ويب يسهّل بناء شبكات اجتماعية وعلاقات بين الأشخاص الذين توحد .ينهم اهتمامات مشت ركت 
بقصد التعاون على النشاطات وتبادل الصور الفوتوغرافية؛ ا. أشهر مواقع التشبيك الاجتماعي هي فابسبوك وتويتر وغووغل+. 





الوسائط (وام( 


إا برامج ستحتم لإدارة وتشغيل وأرشفة ومشاركة ملفات الوسائط التعددةء كالموسيقى؛ الفيديوهات» الصور الفوتوغرافية؛ العروض 
التقديمية الحتويات التفاعلية. أمثلة: ويندوز ميديا لایر كويكتايب وعمنا31 »عنزهاطلهع: يوتيوب. 


التصميم (design)‏ 
إا فية من البرامج تستطيع أن تدعم المستحدمين خلال تحرير الصورء إنشاء منج جديد أو خريطة هندسية أو معمارية جديدة أو موقع 
ويب جديد. أمثلة: أوتوكاد أو فوتوشوب. 


تطبيقات اغاتف ارال عمو اسعناممره عالنامس) 


إفسا بسرامج مصممة للعمل على المواتف الذكية والأجهزة اللوحية وغيرها من الأجهزة الحرّالة. تسى هذه البرامج تطيقات (دصوه أو 
(applications‏ 


4-3-1 تعريف المصطلح اتفاقية ترخيص المستخدم (۴01۸). 
إدراك أنه يجب أن يكون البرنامج مرعصا قبل استخدامه. 

عسندما تشتري برنايمء لا يكون امبلغ الذي دفعته لقاء مُلكيته بل لقاء الحق - أو الترحيص - باستعماله. من الهم قراءة اتفاقية الترخيص 
رسآ" End-User License Agreement‏ أو 0-۸ للعروضة على العلبة أو في الوثائق المرافقة. من الشائع أيضاً بين شركات الرامج 
إظهسار الاتفاقسية على الشاشة في إحدى المراحل أثناء تثبيت البرنامج على الكمببوتر. مهما يكن المكان الذي تُعرض فيه اتفاقية الترخيص» 
يُلزمك القانون أن تتقيّد بها إذا أردت استعمال البرنامج. 

معظم سخ البرنامج هي سخ لمستخدم واحد. هذا يعين أنه بإمكان الشاري استعمال البرنامج في كمييوتر واحد فقط. يمكن شراء 
ترحيص موقع (أو ترخيص جماعي) إذا كنت خاجة إلى تثبيت البرنامج في عدة كميبوترات. يخم تزويدك بنسخة واحدة فقط عن البرنامج لكن 
تسرحيص الموقسع يسمح للشاري قانونيا بثبيته في عدد الكمبيوترات الحدّد. تكون كلفة ترحيص الوقع أقل بكثير عادة من كلفة شراء لسخ 
فردية من البونامج لكل كمييوتر. 
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5-3-1 أنواع تراخيص البرامج: ملوك مفتوح المصدرء إصدار تجربي: برنامج تجريي» مجاي. 
هناك الكثير من البرامج التطبيقية في الأسواق» ولكل برنامج منها نوع ترخيص مختلف: 









(proprietary) المسلوك‎ 


برنامجٌ مرم وففاً لقانوني حصري من قبل حامل حقوق تشره وتوزيعه. مثلاء تتسيق ملفات الموسيقى والمقاطع الصوتية ۸1۷ء۸ 
هو تنسيتق ملوك وليس بحانياً مثل التنسيق 8053. لذا إذا أردت تسحيل أقراصك المضغوطة الموسيقية إلى ملفات نوعها هذل ٠۸1۸1‏ » عليك 
شراء الورنامج من مالكه. 


المفترح المصدر (عء امد ممعدره). 


السبرنامج المفستوح المصدر هو بونامج كميوتر يتوفر جانا ويستطيع كل مستخدم مشا ركه أو نسخه أو تعديله. يكون البرنامج الفتوح 
المصدر مرعّصا عادة تحت اتر حبص #ودععذ| عفادا لددع6 NU‏ أو 681 GN‏ أو فقط .681). أنواع البرامج المفتوحة الصدر 
تتضمن مستعرضات الويب وقواعد البيانات ونظام التشغيل لينوكس. 


إصدار تجرييي (مولوكك؟ اماس 


برنامج يمكن استخدامه محاناً لفترة زمنية حدودة ففط أو لعدد محدد من المرات. بعد انتهاء مدة التجربة: عليك شراء اللرنامج لكي تتمكن 
من مواصلة استخخدامه. 





برنامج نري (۲۵ ۷۵٥ا‏ 
بسبرمج العديد من مبريحي الكمبيوتر وهواة الريحة برامج ويسمحون بتوزيعها بحاناً كرامج تحريية. قد يحم التوزيع عبر الانترنت أو على 
أقراص مضغوطة مورّعة مع الشحلات. البرلامج التحربي هو برنامج محفوظة حقوق نشره وتوزيعه يتيح لك استعماله لفترة قبل أن تشتريه. يعتمد 
تسديد لمن الامج التجرييي على شرف المستخخدم. إذا أردت متابعة استعمال البرنامج بعد انتهاء الفترة التحريية؛ عليك إرسال مبلغ من الال 
بكون رمزياً عادة. إلى مؤلفه. للتشجيع على الدفع» يعمل العديد من البرامج التحريبة لفترة محدودة فقط أو قد يتم تعطيل بعض وظائفها. وقد 
بمسصل المسستخدمون السذين يدفعون على إضافات وتحديثات يمائية. تختلف نوعية البرامج التحريية من برثامج لآخر لكن بعض البرامج» 
كالإصدارات الأولى لبرنامج تمرير الصور الشعي باينت شوب بروء ذات نوعية محترفة. لم تعد تتوفر إصدارات حالية لهذا البرنامج التجريي. 










ماي (freeware)‏ 
البرامج امحانية نشيه الرامج التجريية. يتم توزيمها جات أيضأء لكن المح لا يتوقع منك دفع أي مبلغ. قد يطلب بعض المؤلفين تعليقات 
المستخدمين أو أن يقوموا بعمل ممائل ("افعل عمل حير لشخنص آخحر" أو "أرسل لي بطاقة بريدية”). كما هو الال مع البرنامج التجرهيء بان 
السبرنامج اسان السة اسستخخدام "كما هو". '. قد بورع بعض الطوّرين أول إصدار لمتّجهم يماناً لكي يستطيعوا الاستفادة من ردات فعل 
المسستخدمين في تطوير البرنامج النهائي. غالباً ما يحتفظ مؤلفو البرامج الحائية بكل حقوق برناجحهم تحت قوانين حفوق النشر والتوزيع. لذا قد 

لا يكون مسموحاً نسخ وتوزيع سخ إضافية عن الرنامج. 
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4-1 بدء استخدام الكمبيوتر 


تشغيل الكمسبيوتر وتسجيل الدخول بأمان باستخدام إسم مستخدم وكلمة مرور 
تسحيل الخروج؛ إيقاف التشغيل؛ إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة. 





1-4-1 تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الدخول بأمان باستخدام إسم مستخدم وكلمة مرور. 
الكمبيوتر أولاً وأخيراً يحرد آلة. لكي يعمل» يجب أن يكون موصولاً بالطاقة الكهربائية بشكل صحيح ويجب أن يتم تشغيله باستخدام 
عملية 





بعدما يتم تشغيله» يأحذ الكمبيوتر بضع واي ليشمّل كل العمليات الداعلية بالأحص نظام التشغيل. في ويندوز 7 أول شيء تراه هو 
شاشة عليك فيها احتيار إبمك وكتابة كلمة مرورك في المربع المناسب. بفعل هذاء ستصل إلى ملفك (0]518مم) بأسلوب آمن: تظهر الشا: 
ئيسية» سطح المكتب, مع كل إعداداتك ذات الطابع الشخحصي. يجب استخدام الوصول الآمن دائمًء كلما أوقفت تشغيل الكمبيوتر وكلما 
وأعد تشغيله. 








ملاحظة ستظهر كلمة المرور على شكل نجوم لكي لا يراها أي شخص يقف إلى جانيك بيتما تكتبها. انتب أيضا إلى أن 
كلمات المرور حسّاسة لحالة الأحرف اللاتينية. أي أن كلمة المرور داع0 متلا لا تعتبر شي نفسها الكلمة ماعلا 


#. كناو مالالا‎ 7 Eile 
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2-4-1 تسجيل الخروج» إيقاف التشغيل؛ إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة. 
لإيقاف تشغيل الكمبيوتر, لا يجب أن تستخدم أبداً نفس الزر الذي استختمته لتشغيل الكمبيوتر. عليك إعطاء الآلة 


كل العمليات الداخلية قبل أن تتوقف عن الاشتغال. 





بضغط موشر الفأرة في أسفل جين سطح الكتب» يفتح الزر "ابدا" © قائمة تحتري على عناصر عديدة. تحتوي هذه القائمة على أزرار 
مختلفة؛ بودي ضغط الزر "إيقاف التشغيل" في الزاوية اليسرى السفلى للقائمة "ابد" إلى بدء عملية إيقاف تشغيل 





[(ه س 
اق دسم 


weranê [E‏ مسر 


کا 


E‏ مسي سمي 


| امن مسي مستا 
ا سه 


€ دسم 


© اق درس 


EI 





تلميح يستطيع نظام التشغيل ويندوز 7 دعم وجود عدة مستخدمين, حيث يكون لكل مستخدم حساب وصول شخصي 
خاص به له إعدادات ذات طابع شخصي. وتقع مسؤولية إعداد كل المستخدمين على عاتق المستخدم الرئيسي. الذي 
يسمّى مسؤول النظام )t6ھamistr (system‏ 


هناك حالات خاصة من المفيد فيها إعادة تشغيل النظام من دون إيقاف تشغيل الكمببوتر» مثلاً عندما يتم تثبيت برامج جديدة في 
الكمبيوتر. 

جواحد الأمر "إغادة. 8 
اللكمبيوتر بإيقاف العمليات تدر 






هذا الأمر يسمح 
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كبديل» بمكنك ضغط الأمر ”تسجيل الخروج" لإغلاق وصولك إلى الكمبيوتر» من دون إبقاف 





متوفراً للمستخدمين الآخرين 
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سطح المكتب والرموز والإعدادات 


1-2 العمل مع سطح المكتب والرموز 
1-1-2 شرح هدف سطح المكتب وشريط المهام 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كتلك الي مكّل: الملفات: لمحلدات؛ البرامج: الطابعات: محركات الأقراص» الاختصارات» 
سلة امحذوقات 
3-1-2 اپار ونقل الرموز 
4-1-2 إنشاء» نقيم إسي نقلء حاف اختصار 





شرح هدف سطح المكتب وشريط المهام. 

أول شسيء يظهسر على الشاشة بعد تسجيل الدحول إلى ويندوز 7 هو سطح المكتب (مما)عل), إنه الستارة الخلفية لكل الأشياء الني 
بمكدك القيام هما عند استعمال ويندوز والغاية منه أن يكون مرادفاً تقرياً لمفهوم المكتب الفعلي. يختلف كل سطح مكتب عن الآعرء بناء على 
إصسبار ويندوز 7: سمة سطح المكتب الي يمري استخخدامهاء الرامج ١‏ لكن هناك عناصر شائعة في كل أسطح المكاتب. في الوقع 








ضغطة بسيطةٌ فقط انطلاقاً من سطح المكتب هي كل ما تحتاج إليه لإيجاد: 


© الرموز لفتح الرامج واللفات؛ 
٠ه‏ النوافذ لتفيذ أنواع معتلفة من العملياتة 


© القائمة "بدا" مع لائحة الامج 





ات للتحكم بالکمیوتر؛ 





0٠‏ شريط المهام؛ المفيد لتشغيل تشكيلة من النشاطات بسرعة ولمعالحة عدة برامج وملفات مفتوحة كلها في الوقت نفسه,. 


اشريط المهام 


الور ابن 
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الرموز كل البرامج المخلفة» المستندات» البرامج اللحقةء اخ. اضغط رمزاً ضغطاً مزدوجاً للموصول إلى العنصر الذي له 

يعرض الزر "ابدا" فائمة ترود وصولاً إلى كل الوامج المبّنة في الكمببوترء وعدة عناصر أخرى. 

توي منطقة الإعلام على عناصر كالساعةء ورموز صغيرة للحدمات» تشتغل تلقاياً مع ويندوز وتبقى متوفرة طوال الوقت, أحد الأمثلة 
عن خدمة سيكون ماسحاً ضولياً بالوقت الحفيقي من برنامج مضاد للفو وسات. 

شسريط الهام هو شريط بظهر في أسغل سطح المكتب. بناءً على إعدادات كمیوترك» سييقى شريط الهام إلياً طوال الوقت على سطح 
المكتب أو فد يتفي عن الأنظار. إذا كان عنفياً» اسحب الفارة تزولاً لتقل المؤشر على سطح الكنب إلى أسفل الشاشة وسيظهر شريط المهام. 


ملاحظة لإبقاء شريط المهام مرثياًء شر إلى شريط المهام واضغط بالزر الأيمن. ثم اختر "خصائص" من القائمة المنيتقة, تظهر 

النافذة "خصانص شريط المهام والقائمة ابدأ". اضغط المريع على يمين "إخفاء تلقائي لشريط المهام" لإلغاء اختيار هذا الخيار. 
بمستوتي شريط مهام على عدة رموز على هيئة أزرار. كن ضغط أحد الأزرار لتنفيذ عمل محائد. يظهر بعض الأزرار على شريط الهام 

بشكل دائم بينما يظهر بعضها الآحر من وقت لآخر. بناء على ما تعمل عليه. 

عب العناصر على شريط المهام كما حوارم في مكتب حفيقي حيث بمكتك وضع الأشياء حانباً عندما لا تستخدمها. مالاً: 

اضغط الزر "ابد" مرة واحدة ثم اضغطه مرة أحرى. 

اضغط ضغطاً مزدوساً الوقت المعروض في أسفل الجنهة اليسرى لشريط المهام, 

تظهر النافذة "خصائص التاريخ والوقت"؛ عارضة تقوعاً وساعة إلى جائب عناصر أعرى. 

أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا واضغطها لإغلاق المريع. 


يبن شريط المهام في الشكل النالي بعض الأمثلة عن أزرار شريط المهام. 


عند تتشيط نافذق يصيح زرها داكثاً أكثر من أزرار النوافذ غير النشطة. 

عندما تكون هناك عدة نوافذ مفتوحة» سواء كانت محلدات أو برامج» ستكون هناك عدة أزرار على شريط المهام. يتم عندها تجميع 
الأزرار الي تمل نوافد تعمي إلى نفس البرنامجء أو نوافذ تين محنويات جلدات» سوية. 

هذا سيحصل تلقائيً. عندما يكون قد تم ضبط هذا التفضيل. ستظهر لائحة بالنوافة المتواجدة في المجموعة عددما توشر إلى الزر. 





يمكنك إظهار إحدى النوافة (الملفات) عة بالقيام با يلي: 
٠‏ أشر إلى الزر الع على شريط اللهام فتظهر قائمة مننقة تسرد لائحة يكل لللفات للوحودة في الجموعة. 
٠‏ اضغط بالزر الأيسر الملف المطلوب لاظهار نافذته مرة أخرى. 








لإغلاق كل الملفات في مجموعة الأزرارء قم ما يلي: 
٠‏ اضغط بالزر الأيمن الزر ممع على شريط المهام. وه ازا تبي هذ لبرنامع من شرب اهام 
تظهر قائمة منبثقة تسرد لائحة حيارات. 
٠‏ اضغط بالزر الأيسر "إغلاق كافة النوافة". 
تتغلق كل الملفات في الحموعة. 
الضبط هذا النفضيل وضمان أنه سيتم تحميع الملفات سوية مله الطريقة؛ قم بما يلي: 
٠‏ اضغط بالزر الأمن الزر "ابد" 
تظهر قائمة منيثظة. برج تمعد ل 
القع متتل 009044 
٠ه‏ اضغط "خصائض", 
تظهر النافذة "صائص شريط المهام والقائمة ابدا". 





عدم امه اميد 
مشهر شربتة مهام 

7ن من شرب امهم 

2 فاه لاني لشريع مهام 

لا استخام رمو صغيرة. 

معد سدم شن كت 
اناد شري مهام 

اة ازع FR‏ 


تخصيص ترمو ولإعامات ادي ههركي 


مهايا سح المكب ب ستخدام الميزة “نظرة خاصفة - مع 

عرف سمي لمكب كر موقت عد وضع مشر الحاو فوق زر “إطهار 
اسلو ٠‏ ألموجرد بطرت شريتة مهام 

إل استهدم لمرة ”بطر اما د مما" لمعاينة سطح تسب 


كك حكن تخصص شرت اغاق 


sat ) عضا‎ ( 














٠‏ اضغط علامة التبويب "شريط مهام" وانحثر الخيار "الحمع دوماء إحفاء التسميات" أو الخيار "الجميع عند امثلاء شريط المهام" أو الخبار 
"عدم البمع مطلفا", 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كتلك التي تمدْل: الملفات: انجلدات» البرامج: الطابعات, حركات الأقراص» 
الاخعصارات» سلة الحذوفات 


مل كل رمز على سطح المكتب برناجاً أو وظيفةٌ أو يحلداً أو مدا بمكنك فحه والعمل معه. يوضع الموشر فوق رمز على سطح الب 
وضغط زر الفأرة الأيسر ضغطاً مزدوجاء يهم تنشيط الدالة الي يتفنها. 
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يحتوي سطح مكتب ويندوز 7 القياسي على رمز واحد لسلة المهملات؛ لكن ستُضاف رمورٌ في سياق الاستعمال العادي اليومي. ما يلي 
هي أمثلة لبعض أنواع الرموز الشائعة. 


رمز برنامج؛ کرمز مايكروسوفت وور يمكن استعماله لتشغيل ذلك البرنامج. 


رمز بجلدء ك "المستسدات"؛ يمكن ضغطه لفتحه ورؤية محتوياته,. 


رمز ملف, تم إنشاء هذا اللف» لائحة الفريق.406: في مايكروسوفت وورد 2010, اضغطه ضغطاً 


مزدوجاً لتشغيل مايكروسوفت وورد وعرض الستند. ل 

ری 
رمز الونامج هذا سمشل مستعرض الويب فارفوكس, 89 

امي ماع 
هذا الرمز هو ملف فيلم. اضغطه ضغطاً مزدوجاً لمشاهدة الفيلم في برنامج قارئ أفلام. 8 

Move.‏ اما 
رمز طابعة. لكل طابعة رمز حاص هما. اضغطه ضغطاً مزدوجاً لتفتح لافذة تين طابور أعمال الطباعة. ® 
الخاصة بتلك الطابعة. 

it 
0-8 رمز عوك أقراص.‎ 

ا 
رمز سلة العذوفات. 9 

عه ديات 


3-1-2 اختيار ونقل الرموز 
تكون الرموز على سطح المكتب مربة عادة في حط عمودي على اللمهة اليمين لكن يمكن تغيير هذا التصميم ليناسب تفضيل المستخدم. 
الاختيار رمز على سطح اللكتبة 

٠ه‏ اضغط الرمز. 
سيتم مييز الرمز وسيظهر تظليل بسيط حول 











8 أساسيات الحاسب 


اقل رمز 
٠‏ اضغط الرمز مرة واحدة بزر الفأرة الأيسر لاختياره. 
٠‏ بضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار» اسحب الرمز إلى مكان آخر على سطح المكتب عن طريق تحريك الفأرة. 


اترتيب الرموز 
بالإضافة إلى نقل رموز فردية على سطح المكتب» يمكن ترتيبها أيضاً بطريقة محادة أكثر. 

٠‏ اضغط بالزر الأمن في أي مكان في احية فارغة على سطح اللكتب. 
تظهر قائمة منسدلة. 

٠ه‏ ضع المؤشر فوق حيار القائمة "فرز حسب". 
تظهر قائمة فرعية منسدلة.. 

٠‏ كنك هذه القائمة الفرعية من فرز الرموز على سطح 
الكتب حسب الإسم أو الححم أو النوع أو تاريخ 
التعديل. 

© تتضمن القائمة الفرعية للأمر "عرض" عنصرين مهمين: 














أن عه م ای سس خسان | الصا 

فرصب ١‏ | © رفور جوسمة 

تحب فة 

اسف [7] ترب تفای فرعي 

لمق الاختصار | 7 هعاذا ترموز ناحية التبكة. 

اتراجع عن إعادة تميق 3*2 | | إشهار عناصر سنح امب 
«ماست مم شمية Groove Folder‏ .كا : 

7 إتهار لأنوات 1 
pe‏ | _إظهار الأات انذكية سطع اعكتب 


"ترتيب تلقائي للرموز" يرب الرموز نزولاً عند الحهة اليسى للشاشة. 
٠‏ "ححافاة الرموز ناحية الشبكة" يعي أنك عندما تنقل رمزاً بواسطة الفأرة» سيقفز إلى أقرب نقطة في شبكة غير مرئية على الشاشة. 
عندما تفلت زر الفأرة,. 


4-1-2 إنشاءء تغيير إسمء نقل» حذف اختصار 
يمكن أن يكون مُضحراً إيماد عنصر القائمة لبر نامج تستعمله كيرا كلما أردت استعماله. كبديل لذلك, يمكنك إنشاء رمز على سطح 
مكب كاضتصار لفتح الرنامج بسهولة أك وبسرعة. 
إنشاء اختصار 
الإنشاء اختصار على سطح للكتب إلى برنامج الرسام: قم بما يلي: 
٠‏ اضغط "ابد" 
٠‏ اختر "كافة البرامج". 
ه اختر القائمة الفرعية "البرامج اللحقة". 























أساسيات خاب 

ه ضع المؤشر فوق عنصر القائمة "الرسام". 
اضغط زر الفآرة الأمن مرة واحدة. 

٠‏ من القائمة الفرعية: ضع مؤشر الفأرة فوق 





العنصر "إرسال إلى". 
تظهر قائمة فرعية أحرى. 
ه اضغط المنمر "سطح المكتب (إنشاء 
اختصضار)". 
يظهسر اختصار إلى البرنامج الرسام على 
سطح الكب. 
3-3 
ما 8 
محرت اراسي العرئة ادا 
تغيير إسم اختصار 


كنك تغيير إسم أحد الاختصارات ماما مثلما تمر إسم أحد الملفات. 
ه٠‏ ضع المؤشر قوق رمز الاختصار واضغط بالزر الأنحن. 
٠‏ ف القائمة الميثقة, احتر "إعادة التسمية", 
٠‏ اضغط 516۴ عندما تتنهي من تغيير الإسم أو اضغط م829 إذا عبرت رأيك 
وتريد إبقاء الإسم كما هو الآن. 





تقل اختصار 
يمكنك تقل الاختصارات مثلما تنقل أي رمز من مكان إلى آعو. 
٠ه‏ اضغط زر الفآرة الأيسر باستمرار على رمز الاختصار واسحيه إلى للكان الحديد. 











. أساسيات لحاسب 


حداف اختصارٍ 

من الممكن إزالة احتصارٍ عن سطح المكتب إذا كنت لا تستعمله كيرا أو إذا كنت قد أنشأته عن غير قصد. 

الإزالة اختصار عن سطح المكتبة 
٠‏ ضع المؤشر فوق رمز الاختصار واضغط بالزر الأيمن. 
٠‏ في القالمة المبدقةء ادر "حذف". 

اتظهر النافذة "حذف احصار" لتسأل إذا كنت تريد حذف الرمز أم لا. 
٠‏ اختر "نعم" لحذف الاختصار فيختفي عن سطح الكب. 

هناك طريفة أخرى لإزالة احتصار هي اختيار رمزه بضغطه. ثم ضغط المفتاح جاع21] على لوحة المفاتيح أو سحبه إلى سلة الحذوفات. 
تذكر أن حذدف أحد الاختصارات لا يحذف الرنامج أو املف أو الد الرتبط به من الكميوتر. 


2-2 العمل مع النوافذ 
1-2-2 تعريف الأحزاء المختلفة للنافذة: شريط العنوان» شريط القوائم: شريط الأدواته الشريط 
شريط العلومات» شريط التمرير 
2-2-2 فت تصغير (طي)» توسیع» تكبير استعادة. تغبير ححب نقل؛ إغلاق نافنة. 
3-2-2 ايديل بين النوافة الفتوحة 


1-2-2 تعره الأجزاء المختلفة للنافذة: شريط العنوانء شريط القوائم: شريط الأدوات» الشريط› 
شريط التمريرء شريط المعلومات 
كل شيء بمكن التفاعل معه - البرامج الفرديةء الرسائل: الموجّهات: اللفات» الحلدات» الح - بظهر على الشاشة في ناحية مستطيلة تسى 
نافذة («400مة»«). للنوافذ ميزات شائعة: كشريط عنوان» شريط قوائې شريط أدوات؛ الح. 
يسين الشكل اتالي النافذة "الكمبيوتر". يعرض المزء الرئيسي من النافذة بجموعة من الرموز - رموز مكتبات الصور والفيديو في الشكل 
التاليء مثلاً. بوجد حول النافذة ميزات عتلفة يمكن استعماها لنقل وتحجيم النافذة بفعالية. 
هناك حدود حيط النافذة وتعّب حدودها. يمكن سحب الحدود بواسطة الفأرة لتقير حجم النافقة. 











أساسيات الحاسب 0 


اشريط الموان شريط الماوين شريط التمرير أزر التصف ردكي /الاستعافة 





شسريط العسنوان فارغ في ويندوز 7. على يسار شريط العنوان يوجد ثلاثة أزرار لتغيير حجم النافذة ولإغلاقها هي أزرار التصغير 
والتكبير/الاستعادة والإغلاق. 


يحتوي شريط القوائم على قوائم منسدلة تعمل بنفس طريقة عمل القائمة "ايدا". قد يظهر سهم قائمة فرعية إلى جانب يعض العناصر التي 
تتطلب مستوئ إضضافياً من الاختيار. لا بظهر شريط القوائم بشكل اقتراضي. إذا أردت رؤيته: عليك إظهاره بنفسك. 


يعرض شريط المستكشف (أو شريط الأدوات) أزراراًبمكن استعمافا لسفيذ مهام عتلفة ضمن النافذة الحالية. لو تم في الشكل أعلاه ضغط 
الد "الصور" ضمن القسم "الكبات" لتغيّرت النافذة لإظهار محتويات ذلك املد الفرعي. في تلك المرحلة بودي ضغط زر الخلف إلى عرض 
نويات "الكمبيوتر" مرة أخرى. ويؤدي ضغط زر الأمام إلى إعادتك إلى "الصور". 


يعرض شريط العناوين المكان الحالي» أي» الحلد الذي تحري معايته. يبن حقل العنوان هذا الكان ني تدوين نصي يسّى مسار (للهم). 


ام سح 


عندما يكون الكمييوتر متصلاًبالائثرنت؛ تودي كتابة عنوان موقع ويب في حقل العنوان إلى ظهور ذلك الموقع. 
يظهر شريط تمرير (كما ترى في الشكل التالي) عندما تكون النافذة صغيرة جداً بحيث لا نظهر كل توياقا. يمكن أن تكون هناك أشرطة 
تمرير عمودية أو أفقية: أو كليهما. 
ضط الأسهم الموجودة عند أطراف شريط التمرير سينقل محتويات النافتة إلى الأعلى أو الأسفل أو من جهة إلى أحرى لكي 
يظهر مزيد من العناصر. ضغط زر الفأرة باستمرار على سهم ترب في طرف غريط التمرير يعطي حركة متواصلة. 
يعلي الشريط المازلق في شريط التمرير دلالة عامة عن الجزء المعروض من النافذة حالاً. 
اي الشكل هناء يقف الشريط المزلق في الأعلى للدلالة على أنه يمري عرض أعلى حتويات النافذة, كما أن طول الشريط الولق 
بالسبة لارتفاع النافدة يحدّه الكمية الي يمري عرضها من كامل امحتوى. في هله الحالة يتم عرض كل المحتومات تقرياً. يمكن اعتبار 
الغتوى غير المرئي بأنه "حارج الحدود السفلى" للنافذة. سحب شريط التمرير نزولاً بواسطة المارة سيجعل ذلك الحتوى يظهر. 











بالقابلء جحد الشريط المازلق في الشكل هنا أنه يجري عرض جرء صغم ققط من كامل ممتويات النافذة. 8 


تحتوي بعض النوافذ أيضاً على شريط تفاصيل يظهر تلقاليا في أسفل النافذة. 


69 معرك أقراص /0/0-80 200 ومزشفيع 
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" 4 علصر (عناصرا 





يعرض شريط النفاصيل (أو شريط العلومات) عادة معلومات عن نويات النافذة: كعدد الكائنات فيه» محموع ححم ثلك الكائنات؛ الح, 
الإظهار خريط التفاصبل لنافذة ممئّة راذا لم يكن معروضاً بشكل افتراضي)» قم ما يلي: 

E اضغط الزر "تتظيم؟.‎ ٠ 

ه ادر الأمر "التحطيط" لإظهار قائمته المتفرعة. 
٠‏ ار "جزء التفاصيل" لتشيطه. 











2-2-2 فتح: تصغير (طي)» توسيع: تكبير: استعادة: تغيير حجم: نقل؛ إغلاق نافلة. 

بمكسنك تعديل النوافذ الفتوحة اتتاسب متطلبات عملك. من المفيد عند العمل بين نافذتين أو أكثر أن تكون قادراً على نقل نافذة؛ تغير 
حجمهاء تصغيرها أو إغلاقهاء الح 

يه 

هناك عدة طرق لفمح ناقذة: 

٠ه‏ افتح القائمة "ابد" وابحث عن إسم البرنامج أو الحلد الذي تريد فنح نافذته ثم اضغطه. 

٠.‏ اضغط رمز النافذة (سواء كان رمزها الفعلي أو رمز احتصارٍ غا) ضغطاً مزدوحاً. 

٠ه‏ اضغط ضغطاً مزدوجاً أحد الرموز في منطقة الإعلام لفتح نافذة. 














استعافة 


تصغير (طي) نافذة 

إذا كنت تريد إزالة نافذة عن سطح المكتب موقا بمكنك تصقيرها إل الحد الأدن. تختفي النافذة عن سطح المكتب ويظهر زر لها على 
شربط المهام. 
٠‏ اضغط زر التصغر لإغلاق نافذة مؤقاً وتحويلها إلى زر على شريط المهام. 


ملاحظة لتصغير كل النوافذ المفتوحة فورا واظهار سطح المكتب, اضغط مفتاح ويندوز ل والمفتاج 0 سوية. مفتاج وبندور 
موجود على يسار ويمين شريط الفراغ ويبيين شعار ويندوز. 
لإعادة إظهار نافذة مصمُّرة: 
٠‏ اضغط زرها على شريط المهام. 
ترسخ ا 
٠ه‏ اضغط زر النافذة على شريط اللهام فنظهر بالحجم والمكان اللذين كانت عليهما قبل تصغيرها. 





8 دة صغيرة جد لين كل عتويتقاء بمكنك تكبيرها إلى الحد الأقصى» مما يمعلها مل سطح المكتب بأكمله. هذا مفيد 
عندما يكو التمرير مُضحراً. 
٠‏ اضغط زر التكبير في يسار شريط العنوان لتكبير النافذة إلى كامل ححم الشاشة. 
عندما يتم تكبير النافذة» يتحول زر التكيير إلى زر استعادة. 
٠‏ اضغط زر الاستعادة لاستعادة النافذة إلى حجمها السابق. 


تغيير حجم نافذة 
مكنك تغيير ححم النافذة. إذا كانت لديك عدة نواقذ مفنوحة دفعة واحدة؛ قد يكون مفيداً حمل النافنة الرئيسية كبيرةٌ كلاب للممل فيها. 
وبقية النوافذ أصغر بحيث تبقى مرئية على سطح المكتب مع استمرار رؤية عتويائها. 

لتغير ححم ناقذة قم بما يلي: 

٠‏ ضع الموشر فوق الزاوية اليسرى السفلى لنافذة. 

٠‏ عندما ينر المؤشر إلى مؤشر تغيير الحجم؛ اضغط واسحب قطرياً غير ححم النافذة. يك 

ه عندما فلت زر الفارة» تبقى النافذة بالحجم ال سحيتها إليه. 











من لمكن سحب حافة واحدة فقط للنافذة بطريقة مشاهة, 


تقل نافذة 
لتغير مكان نافذة على سطح المكتبء قم مما يلي: 
٠‏ ضع رأس المؤشر على شريط العنوان.. 
٠‏ اضغط زر الفأرة باستمرارء واسحب النافقة. FEET‏ 





٠‏ اضغط زر إغلاقها. 
أو اضغط مفاتيح الاختصار +84 


3-2-2 التبديل بين النوافذ المفتوحة 

مسن السشائع فتح عدة نوافذ على سطح المكتب دفعة واحدة. ويمكن التفاعل مع نافذة واحدة فقط مباشرة. رة في أي وقت باستعمال الفأرة. 
رارع الشاب رهم أن ردكا السات في نراد زی بيايفة عملا . مث قد يعم ترك عملية دمج المراسلات المستهلكة للوقت تعمل 
في نافذة (يُقال أا "تعمل في الخلفية”) ينما يخم استخدام نافذة أخرى لتحرير مستت يقال أن النافدة الت يجري استخدامها حالياً ملك 
التركيز وهي تسمّى النافذة النشطة. 

بظهسر شريط عنوان النافذة النشطة عادة بلون داكن أكثر من النوافة 
غير النشطة. 

مثلاً نافذة الحاسبة في الشكل هنا غير نشطة ونافذة الدفر نشطة, 

بودي ضغط نافدة إلى إعطائها التركيز وإحضارها إلى القدمة. في 
الشكل أعلاه: ضغط نافذة الحاسبة سيحضرها إلى القدمة» مما يمملها 
النافذة النشطة؛ وما يسبب ححب حزء ة الدفتر. 











أساسيات الحاسب & 


3-2 الأدوات والإعدادات الرئيسية 
1-3-2 استخدام وظائف المساعدة التوفرة 
2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدارء الذاكرة 8801 المتئعة 
3-3-2 تغير إعدادات تكوين سطح المكتب: التاريخ والوقت» ححم الصوت» الحلفية» الدقة 
4-3-2 تغيير وإضافة وإزالة لغة لوحة اللفاتيح. تغير اللغة الالتراضية. 
5-3-2 إيقاف تشغيل برنامج غير مُستحيب 
6-3-2 تبيت وإلغاء تثبيت برنامج 
7-3-2 توصيل جهاز (عرّك أقراص ۸یه!ا۴ 0919]؛ كاميرا رقمية؛ مشت وسائط) بالكمبيوتر. 
فصل النهاز باستخخدام طريقة ملائمة. 
8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة باكملها وعن النافذة النشطة 
2201-3-2 استخدام وظائف المساعدة المتوفرة 
يمكيك إيماد معلومات المساعدة بعدة طرف! 
٠ه‏ ممكنك إظهار تلميح شاشة جنوي على معلومات عن أحد بنود الشاشة بالتأشير إلى ذلك اليند. 
٠‏ يمكنك فتح النافذة 'التعليمات والدعم لويندوز" بضغط "التعليمات والدعم" في القائمة "ابدا". 
٠‏ يمكنك ضغط ارتباطات في العديد من مربعات الحوار ونوافة لوحة التحكم لإظهار النافذة التعليمات والدعم لويندوز" ويكون الوضوع 
ذو الصلة معروضا من قبل. 
للحصول على مساعدةة 
ه ف القائمة "ابدأ'ء اضغط "التعليمات والدعم'. FE TFT‏ 
تظهر النافذة "التعليمات والدعم لويندوز". 


ه ل المربع "البحث لي التعليمات" في أعلى الافةء اكتب المكنبات» ثم || اسل 20 ايد سابد 
اضغط زر البحث في المساعدة | 9©] أو اضغط 130066 


تظهر لائحة بالمواضيع ذات الصلة بالكثيات. 
يمكنك ضغط أي موضوع لإظهار العلومات الموازية له. 


انتید لهه لارلة 
السل مع اليك 
مشاركة کشت مع مسرعة المشارقة ریه 
اشا اة 
تار جز لعل 


Windows تاها‎ Cela إلى‎ kay ملك‎ a 
مجمرعا الشركة نزي اراك ستصنة.‎ 
تيص دة‎ 


1 
2 
0 
4 
5 
8 السل مي لفك رلمجلاك 
0 
0 


10 اشا ممه ميد 


Windows ملاعلا‎ ayer 1t عضر إلى‎ an 11 








#6 أساسيات الحاسب 


11 على شريط الأدوات» اشقط زر استعراش الاس‎ ٠. 
تظهر نويات نظام المساعدة: منظّمة بالفغات.‎ 
ه اضغط 'لملفات ولمحلدات والمكتيات".‎ 
تظهر المواضيع في تلك الفعةء إلى جانب كل الفئات الفرعية.‎ 
اضغط الموضوع "العمل مع للكتيات".‎ 
يظهر موضوع المساعدة هذا.‎ 


تلميح ضغط كلمة أوجملة خضراء يبيّن تعريفها. اضغط بعيدا 
عن مريع التعريف لإغلاقه. 





کوم لکت تم اققات من موقم مفة وعرصها كتجبوحة ولحت مون تقیا من لبوی 
لمزم ميا 
ھمایلی بست رایت کی يسك کین بجاح اكبلت: 





٠‏ اقرأاللوضوع؛ واضقط أي ارتباطات زرقاء نك للقفز إلى المواضيع الرتبطة. ثم اضغط زر الخلف 5 مرة واحدة أو أكثر للعودة إلى 
الفعة "الملفات واشحلدات والمكتبات". 

٠‏ اضغط الفئة "الإنشاء والفتح والحفظ": ثم اضغط الوضوع "حفظ ملف" 
يظهر إسم كل موضوع فرعي من المواضيع الفرعية بنص غامق ويسبقه سهم. 

٠‏ ف أعلى الموضوع. اضغط الارتباط "إظهار الكل". 














أساسيات الحاسب 
يتوسّع الموضوعان الفرعيان لإظهار للعلومات الإضافية للخفية» ونير الارتياط "إظهار الكل" إلى "إفاء الكل". 
يمكنك إظهار أو إخفاء بند فردي بضقطه. 


تلميح يمكنك طباعة الموضوع المعروض بضغط زر الطباعة على شريط الأدوات. إذا كان الموضوع يحتوي على مواضع 
فرعية. ستُطيع فقط إذا كانت معروضة. 


عن لاتوت بسر لسرا 195991 











تظهر اقتراحات عن بقية طرق الحصول على مسا 
٠‏ ف الزاوية اليسرى العليا للنافذة "التعليمات والدعم لويندوز" اضغط | المزيه من خيرات لدع 
زر EE vey‏ الله ملاح جرب مي زت دم الإسلية لي 


هب الساعا من فص ما 
العصول عل ساصا ماخ عر لالت 
كل شي لسلا من مستي يوار على ستوى عل من ترف تدم 
ا 


عا اسي من الفا رأ إل في مملسمت اراك يق لإطلة عن 
تاش اھ ید مر بعلت 1160900 إخرربلحلديا على ليت 
ew‏ 


٭ اظ لتقي 
لهل إر ازاك تسل باترهة المسلم لتر لوف لديم لقب 
ارہ صلذه #تعارع الا لعصول طن لاسا اتی مان عم 
موعلا وار عد حرط اليه ارتي ار السائة. ار لبقف 
55-0 


٠‏ سول عطر لزي مز سرف وت۲۷ طم ريت 


» ممت عر تومت طرفي وای اوماد 


کت ع سردي رارم رمات تل إلى سرف اا۲ ۵ت 
تار للدي عطي به الحسمل عر سلمات لقا سيق 


2 





2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدار: الذاكرة 8431 اة 
للحصول على معلومات عن كمبيوترك: كاسم ورقم إصدار نظام التشغيل وكمية الذاكرة المخوفرة في الكمييوتر قم ما بلي: 
٠‏ اضغط الزر "ابد" ثم اضغط بالزر الأيمن الرمز "الكمبيوتر". 
6 اجر "خصائص". 

تظهر النافذة "النظام” عارضة معلومات عن الكميوتر. 











. اساسیات اسب 


6< بو القيم اودر متي اا ا | ار و ت حلا کی ۳ 
العشغيل (ويندوز 7 في هذه الحالة) و ا | ریت 
حدماته. Windows? Erterpiize‏ 


© ف القسم "لظام سترى مطومات عن | ; Î‏ تت eê Hekî e‏ 
نفسه. في الثال هناء طراز وحدة المعابحة المركزية هو 
إنتل بنتيوم 4 مزدوج: يشتغلان بالسرعة 3.4 
غيغاهرتز» وهناك 1 غيغابايت من الذاكرة تة 

٠‏ فالأسفلء سترى إسم الستخدم السجل وإسم 
شركته إلى جانب رقم هوية الح 





Jal) Ferum(t) 4 CRU لصف‎ 320 E 
10 

نظام تفیل نيت 

يتور انال بنع أو ما لشاشة امرش هند 





إعادات اسه الكعيوتر عجان ومصرحة اع 


اسم سی ضا غير اود 
اسم تتميور يكاض ‏ ضا 
وك التعيوتر: 
مجرعة تعر ممعم 


تع شيط 000 
مرف اهتو: 00902:02-000020-35019. تخیر ماح لعلو 


3-3-2 تغيير إعدادات تكوين سطح المكتب: التاريخ والوقت» حجم الصوت» الخلفية؛ الدقة 
لكي تتعلم استخدام نظام التشغيل ويندوز 7 يجب أن تيدأ بالتعرّف عن 
الأوامر الرئيسية وإظهار نوافذ الهام الرئيسية. الأهم بين هذه الأشياء هي القائمة 
"ابد" ولسوحة التحكم (اءههم ا0اههء). تحتوي القائمة "ابد" على الأوامر 
اللوصول بسرعة إلى كل أوامر نظام التشغيل» بدياً بالأكثر استعمالاً اي تكون 
مذكورة على اليمين.. 
بمكن الوصول إلى لوحة التحكم من القائمة "ابد ومثلما يوحي إسمهاء 
ممكنك من إظهار وإدارة كل مهمة. يم الوصول إلى إعدادات عديدة من سطح 
المكتب مباشرة؛ سواء من خلال الأوامر في أسفل شريط المهام أو بضغط العناصر 
في القائمة السياقية الي تظهر عند ضغط الزر الأمن للفارة على سطح المكتب. 
للوصول إلى لوحة التحكمة 
٠‏ افتح القائمة "ابد" بضغط الزر "ابدأ". 
٠‏ من القائمة "ابدا"؛ اختر الخيار "لوحة التحكم". 


























أساسيات الحاسب . 


يمكن أن تكون لوحة التحكم إما في معاينة الفئات كما هو مين هنا في الشكل الأمن, أو في معاينة رموز كبيرة أو رموز صغيرة كما هو 
ميدن هنا في الشكل الأيسر. 





٠ه‏ اضغط الخيار "عرض حسب" في أعلى يسار النافذة واحتر "رموز صغيرة" من اللائحة. 


التاربخ والوقت 
تتضمن الكمببوترات ساعة داعلية - تظهر في منطقة الإعلام في الجهة اليسرى لشريط المهام - تتعقّب التاريخ والوقت الحاليين. هذا مهم 
لعدة أسباب. 


٠‏ عند إنشاء أو تحديث ملف» عتم بالتاريخ والوقت الحاليين. يمكن أن يكون هذا مفيداً عند البحث عنه لاحقاً. 
٠‏ يمكن إدراج التاريخ والوقت بسهولة في مستندات أوفيس. 


التعديل التاريخ والوقت: 


٠‏ افتح لوحة التحكم واضغط الرمز "لتاريخ ولوقت" 
29 التاريخ والوقت.. 


كبديل» اضغط ضغطاً مزدوجاً التاريخ والوقت العروضين في | 
منطقة الإعلام في الهة اليسرى لشريط المهام, 
تظهر النافذة 'التاريخ والوقت". 





يم يت لصيف شی ری این 7رر 3د امامت لاس ع مين سید 
trie re rica‏ 


2 العام برقت حدوث تييرات فى الساحة. 

















يمكن ضبط السنة والشهر واليوم بضغط الزر "تغير التاريخ والوقت" 
ثم استعمال الأدوات على مين النافةة "إعدادات التاريخ والوقت". 
يمكسن ضسبط الوقت بضغط حقل الوقت تحت الساعة وكتابة قم 
جديدة» أو باستعمال الأسهم العليا/ السقلى. 





ممكسنك الزر "تغيير المنطقة الزمنية" في النافذة "التاريخ والوقت" 
من تغير المنطفة الزمنية اللضبوطة في الكمبيوتر باحتيار منطقة من 
اللائحة المتسدلة. 


شيط نساحة حب “كتوق الصيفي" عفان 
تاريخ ولوك تحایان: ‏ راه اكور 2013 028م 


عقا لها 


سنك علامة التسبويب "وقت الإنترنت" من ضبط تكوين أ[ 
ويسندوز 7 لكي يحصل تلقائيا على الوقت الصحيح من تشكيلة || تون إعاداد وقد ترقت 


من الساعات الذريّة المتصلة بالائترئت. | ا عة مع عاد اترات خاص بارت 
اضغط الزر "تيمر الإعدادات" في علامة التبويب "وقت ا a‏ 
الإنترنت" لإظهار النافذة "إعدادات وقت إتترنت". تاين هت تتميوتر رة اة على أسام مول 





الصوت 
ممكن أن تعسضين الكمبيوترات مكبّرات صوت ميه أو موصولة حارحياً لكي بمكن الاستماع إلى الأصوات من 
ات الفيديو والملفات 3083 الخ. 
لتعديل إعراج الصوت من الكمبيوترة 
اضغط رمز مكبر الصوت لل في منطقة الإعلام. 
تظهر نالذة التحكم بححم الصوت. 9 
عل حجم الصوت بتقل الشريط المرلق في النافذة. 5 











أساسيات اخاسب 2 


خلفية سطح الكتب 
الخلفية هي ما هو يظهر حلف الرموز على سطح للكتب. يمكن أن يكون لوناً عادياً أو صورة وهو جزء من نسق سطح المكتب. 
أنغير خلفية سطح المكتب: 

٠‏ اضغط بالزر الأمن ناحية فارغة على سطح المكتب فتظهر قائمة منيثقة.. 

٠‏ اختر "تخصيص" فتظهر النافذة "إضفاء طابع شخخصي". 

٠ه‏ اضغط الارتباط "خلفية سطح المكتب". 

» لاستعمال لون كخلفية؛ احتر "ألوان متصلة" 


في اللائحة "موقع الصورة". اتيا خللية سطع المكتب. 
انف فق سور تعينه تفي سطع تب أ سد أكتر مز صورة اد عرض شرع 





DOSTE ©)‏ اسيليم بن 


اختر لوناً من لائحة الألوان. ڪڪ 


ه اضغط "حفظ التغيرات". 
تت ها هسه | 


في النافذة "إضفاء طابع شخصي". 


موقو الصورة 














ههه Cara‏ 
لاستعمال صورة كخلفية: قم ما يلي Aa ARS‏ 
٠‏ افتح النافذة 'إضفاء طابع شخصي" واضغط الارتباط 
"خلفية سطح للكتب". 
٠‏ اخصر ايار "خلفيات سطح مكتب ويتدوز" أو الخيار 
"مكسية الصور" أو الخيار "أفضل تصنيفات الصور" من 
اللائحة "موقع الصورة". 


تظهر لائحة بالصور الموجودة في المكان الذي اخترته. 

كما ترى في الصورة هناء يمكنك اختيار عدة صور لكي 
يسستخدمها ويسندوز كعرض شرائح فييدّل خلفية مطح ا 
اكب 12 0 ار كك ب يه مشي ا | N‏ 
"تير الصورة كل" الموجودة في أسفل الافذة "خلفية سطح || دعست مةه 1 
المكب"). az)‏ عضا 





إذا لم تكن الصورة الي تريدها معروضةء أو إذا كنت تريد استعمال صورة ترما في مكان ما في كمبيوترك قم بما يلي: 
٠‏ اضغط الزر "استعراض". 
تظهر النافذة "الاستعراض بمذاً عن يجلد". 






































2 أساسيات لحاسب 


٠‏ اهب إلى املد الذي يحوي على الصورة الي تريدها باستعمال النافئة. 
"الاستعراض بحثاً عن بجلد".. 
٠‏ اختر الصورة التي تريدها. 
٠‏ تصبح القائمة النسدلة "موضع الصورة' متوفرة عندما تخار صورة خلفيةٌ ويحدته 
الاحتيار فيها ماذا سيحصل إذا كانت الصورة المختارة أصغر من سطح الكب. 
بعض الخيارات هي: 
٠ه‏ "نوسسيط": ميتم توسيط الصورة على سطح المكتب. سيين باقي سطح 
المكتب حول الصورة اللون الذي انحترته من لال الخيار "ألوان منتصلة" 
في القائمة المنسدلة, 

٠ه‏ "تمانب": سيتم تكرار الصورة بأسلوب متجانب. 

© "تكبير": سيتم مديد الصورة لملا مساحة سطح المكتب المتوفرة. 


ملاحظة إذا انتفيت صورة أصغر من حجم سطح مكتيك. سيؤدي ضبط "موضع الصورة" عند "تكبير" إلى تكبيرها لتملأ الشاشة. 

















دقة الشاشة 
تستألف الصورة المعروضة على الشاشة من أعمدة من النقاط الصغيرة جداً أفقياً وصفوف من النقاط الصغيرة حداً عمودياً؛ وحيث أن كل 
نقطة قادرة على أن تكون أي لون من أحد ملايين الألوان. يتحكم الكمبيوتر بلك النقاط ليرسم الصور على الشاشة. 
إن عد النقاط الأفقية على الشاشة زائد عد التقاط العمودية يسمى الدقة («0ناااهوء). القيم الشائعة لدقة الشاشة هي 1024 أفقياً × 
68 عمودياًء أو 1152 أفقياً × 864 عمودياً. . كلما كانت أرقام الدقة أعلى؛ كلما ازداد عدد النقاط على الشاشة, مما يمعل صور سطح 
المكتب والنوافذ والرموز تظهر واضحة أكثر. 
هناك عدة أسباب لماذا قد لا يكون ممكداً استعمال أرقام مرتفعة لضبط دقة الشاشة. 
© سیکون للكمبيوتر دة قصوى يمكنه معالجنتها. 
٠‏ سيكون للشاشة دقة قصوى يمكنها معالحتها. 
٠‏ الحجم المادي للشاشة ومسافة ابتعاد المستخدم عنها وبصر المستخدم هي كلها عوامل مؤثرة» لأن كل شيء سيكون أصغر عند قيم الدقة 
الأعلى رغم أنك تستطيع رؤية كمية أكير من النوافذ والرموز والنصوص على الشاشة, 


٠‏ للشاشات المسطّحة (1 أو بلازما) دقة مثالية يجب إعداد الكمبيوتر وفقاً ها. إذا م يحصل ذلك ستضطر الشاشة إلى تكبير أو تصغور 
مقياس الصورء مما يؤدي إلى نوعية أسوأ للصور. 





.نوعسية الألوان؛ أو عمق الألوان الي يكون ويندوز 7 مضبوطاً ليعرضها تاد العدد الأقصى 
للألوان الي يمكن استعمالها لأي صورة على الشاشةء بما في ذلك سطح المكتبه الرموزء والنوافكف 
اخ كل الكمبيوترات العصرية قادرة على استعمال ألوان 32 بت على الأقل» تمعن أن كل نقطة 
فردية على الشاشة تستطيع أن تكون بأحد الألوان البالغ عددها 4,204,967,296. اسة لاختصار 

التغير دقة الشاشة ونوعية الألوان: م 
٠‏ اضغط بالزر الأمن ناحية فارغة على سطح المكتب, 53-2 
٠‏ اختر "دقة الشاشة" من القائمة المبثقة الي تظهر. مسي 

0 اق لوعو‎ E 
تظهر النافذة "دقة الشاشة". ا‎ 

















أساسيات لحاسب 2 


٠‏ لتعديل الدقةء افضح اللائحة النسدلة "الدقة" واسحب الشريط 
المزلق إلى الأعلى أو الأسفل لاختيار الإعداد الطلوب. 

٠ه‏ اضغط "تطبيق" لاختبار الإعداد. 
إذا كان الإعداد مرتفعاً جداً لكي تعرضه الشاشة» ستظهر 
السشاشة فارغة. إذا حصل هذاء اضغط المفتاح 596 لاستعادة. 
الإعدادات الأصلية. 

٠‏ يمكن ضبط نوعية الألوان بضغط الارتباط "إعدادات متقدمة" 
ثم ضغط علامة التيويب "جهاز المرض" ثم احتيار نوعية الألوان 
من اللائحة المنسدلة "الألوان". سيكون أمراً غير اعتيادي احتيار 
أي إعداد غير "لون حقيقي (32 بت)". 








4-3-2 تغيير وإضافة وإزالة لغة لوحة المفاتيح. تغيير اللغة الافتراضية 
يمكندك تغيير اللغة ال ستكتب ها عندما تضغط مفاتيح لوحة الفاتيح: 

٠ه‏ اضصغط زر اللغة في منطقة الإعلام في الزاوية اليسرى السفلى للشاشة فتظهر لائحة بكل 
اللغات المّنة في الكمبيوتر. اضغط اللغة ال تريد التقير إليها. 

ا 

و 

٠ه‏ اضغط باستمرار تركيية المفاتيح 510+۸٠‏ لتبديل لغة لوحة اللفاتيح بين اللغات المّنة. 





الإضافة لغة جديدة: 
٠‏ اقح لوحة التحكم واضغط الرمز "المنطقة واللغة' © العنطقة وائغة. 
اتظهر النافذة "النطقة واللغة", 
ه٠‏ اضغط علامة التبويب "لوحات مفاتيح ولغات". 
٠ه‏ اضغط الزر "نفير لوحات الفاتيح". 


طهر النافذة "خدمات النصوص ولغات الإدعال". یدد سرج ایتا تیا جيم شير وص مد سید 
حتت 









اشد بيد 
LES‏ عد مصرعد 


























٠‏ اضغط الزر "إضافة". 
ه٠‏ ف النافذة "إضافة لغة إدحال"؛ احتر لغة جديدة من اللائحة. 
© اضغط "موافل". 


| حداف نستي يندا ست عا لاتير احا 








الإزالة لغة: 
© في النافذة "خدمات النصوص ولغات الإدخال": اختر اللغة الي تريد إزالتها ثم اضغط الزر "إزالة". 


التغيير اللغة الافتراضية للوحة اللفاتيحة. 
٠‏ في النافذة "خدمات النصوص ولغات الإدخال": تظهر اللفة 
الافتراضية للوحة المفاتيح في اللائحة في القسم "لغة الإدخال 
الافتراضية". يمكن اختيار لغة مختلفة من اللائحة التسدلة. 


حيصت ثم جاجد زعا يول عير دو انها سعد ود 
SEES‏ 














5-3-2 إيفاف تشغيل برنامج غير مُستجيب 

فد نسبرز مشكلة حيث يدو أن الكمبيوتر "تمد" أو توقف عن الاستحابة للفارة أو لوحة الفاتيح. من الضروري في هذه الحالة إجبار 
الكمبيوتر على إهاء الهمة العالقة. 

لإبقاف تشغيل برنامج غير مستحيب باستعمال إدارة المهام: 

٠ه‏ اضغط المفائيح 61 وغل وا٤0‏ في الوقت نفسه. تظهر شاشة زرقاء تحنوي على عدة نحيارات. 

٠‏ أختر الخيار "بدء تشغيل إدارة المهام".. 














أسابيات الحاسب 37 
٠‏ تكن الرامج المفتوحة حالياً مذكورة في علامة التبويب "التطيقات". وكل 
برنامج توقف عن الرد ستكون حالته "لا يستجيب" لي العسود "الحالة.. 
© اضغط البرنامج غير الستحيب لاختيارة. 

٠‏ اضغط الزر "لاء المهمة" لإفاله. 















6-3-2 تثبيت وإلغاء تثبيت برنامج 
يمكن إضافة برامج إلى ويندوز 7 أو إزالتها منه لتوسيع تطاق الوظائف المتوفرة للمستخدمين. إن إضافة برنامج حديد تسمى بيت 
(الهومة) وإزالة برنامج تسمى إلغاء تشبيت (الساكمتصت). 
السرامج السشمولة مع ويندوز 7 تسمى مكوتات 
ويندوز ويمكن تبيتها باستعمال لوحة التحكم. 

0-5-0-3 
الرامج الأعرى غير اللزوادة كجرء من وجلو تأي | + ررم 
عادة مع ّت حاص يدعى © وء على القرص 
المضغوط الرؤدء أو كجزء من التتريل كما في الشكل 
على اليسار. 


لاحظ أنه في شبكات المكتب أو الشبكات التعليمية؛ لن يملك المستخدمون في أغلب الأحيان أذونات كافية في الكمبيوتر لتثبيت أو إلغاء 
تنبيت البرامج. 

بودي تشغيل ذلك المت عادة إلى ظهور معالج - إنه سلسلة. 
خطوات بسيطة يستطيع الستخحدم اتباعها لثييت الو نامج 























أساسيات الحاسب 
أما لتبيت مكوّن جديد لويندوز باستعمال لوحة. 
٠‏ افتح لوحة التحكم واضغط الرمز "البرامج والميزات" ا البرامج والعيزات. 
تظهر النافذة "الامج واميزات". ج 
ETE 5‏ 
قم مزه كل قرس ادس 5 ون تع » ابرع صرت 
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٠‏ لتغبيت مكوّن ويندوز جديد؛ اضغط الرمز "تشغيل ميزات ويندوز أو إيقاف تشغيلها" على 
يمين النافذة. 





٠‏ من الآن وصاعداء سيؤدي اعحبار عنصر غير عتار في اللائحة وضغط الزر "موافق" إلى تثبيت الكون. 
في حالة ويندوز 7» قد يطلب منك المعالج قرص تيت ويندوز 
ای إن اسع ول سي لتاق جد تشفل ميرات ل۷۷09 أو يناف تشيلما. 


اتشاي مدت اعدا قرتحي نة لاخار اة ها ا 
NCEE EET‏ 
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إلغاء تثبيت اليرامج 
قد يكون ضرورياً أحيان إزالة (أو إلغاء تثبيت) برنامج. 
لإلغا تثييت برنامج: 
0 افتح لوحة التحكم واضغط الرمز 'البرامج واميزات" ا البرامج والعيزات. 
تظهر الشافذة "الرامج والميزات". 
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ه جد الرنامج الطلوب في 
اللائحةء واضغط مرة واحدة. 
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اضغط الزر "إزالة اتثبيت". 
استظهر نافذة تأكيد. 

اضغط "نعم" لإلغاء تثبيت البرنامج. 
اضغط "لا" للإبقاء على البرنامج. 


إا اک نرب تأيه رة بيت 13 نفع علد 


۳1 عم بهار مريع لحرار عاق المستيل 





-7 توصيل جهاز (حرك أقراص «ود!1 1513]؛ كاميرا رقمية» مشغْل وسائط) بالكمبيوتر. 
فصل الجهاز باستخدام طريقة ملائمة 

ابیت أي جهاز» كمحرّك أقراص 51258 188 أو كاميرا رقمية أو 

شل وسالط؛ قم فقط بتوصيله بكمبيوترك» عادة من خلال المنفذ 

88 . إذا استطاع ويندوز تاد وتيت برنامج تشغيل الحهاز ( ۷0ع 

)driver‏ تلقائيا. سسيتم إبلاغك أن المهاز جاهز للاستخدام. ولا 

سيُطلب مناك إدراج قرص يحتوي على برنامج التشغيل. 


التوصيل جهاز بالكمييوتر: 






قم بتوصيل سلك الحهاز بأحد النافذ 11513 في كمبيوترك. 
ييحث ويندوز 7 عن برنامج التشغيل اللائم للجهاز. إا يم ان تنيت بناج لشفي الجهار ۶ × 
EES‏ 





يعرض ويندوز 7 تنبيهاً لفك أنه ّت برنامج تشغيل اللمهاز. 








بعدما يهي ويندوز من تبيت برنامج تشغيل ابمهاز» يعرض رسلة تقول 
إن المهاز أصبح جاهزاً للاستخدام. 

اضغط تلك الرسالة لفتح مربع حوار يتيح لك أن تقرّر ماذا تريد أن تفعل 
مع اللنهاز. 






الجهاز جاهز للاستخدا, ۶ >< 
ان تيت برناعج عشايل لجهاز جاع 
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ملاحظة من الآن وصاعدآء كلما قمت بتوصيل هذا الجهاز بالكمبيوتر, يعرض 
لك ويندوز مريع الحوار هذا فور] لكي تقزر ماذا تريد أن تفعل مع الجهاز. 
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لفصل أي جهاز: 
٠‏ ممكن إزالة (فصل) معظم الأجهزة 088 عند نزع أجهزة التخزين: تأكد أن الكمبيوتر قد انتهى من حفظ أي معلومات عليها. اضغط 
الرمز #9 في منطقة الإعلام في ابمحهة اليسرى لشريط المهام وسترى لائحة بالأجهزة الموصولة. 


اضغط أمر إحراج الجهاز الذي تريد إزاله. اتاجير رارت 
سيعرض ويندوز رسال تيفك أنه من الآمن إنحراج الهاز من الحفذ 10519 أت Sarok Cn gêl‏ جم 
حزن اراس بمصفرطة ادر ا 
O -‏ سم 








8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة بأكملها وعن النافذة النشطة 

مسن بين الوظائف العديدة الي يقادّمها نظام التشغيل واحدة قد تكون مفيدة جداً هي إلتقاط صورة عن الشاشة أو عن النافذة النشطة في 
تلك اللحظة. 

هذه هي وظيفة طباعة الشاشة. اغة؛ الي كن استعمالها من علال مقتاج عد على لوحة المفائيج یحی 800002 Print‏ أو أحياناً (Prt Ser‏ 
أو باستخدام برنامج معيّن» كالرنامج 1001" عهنممذه؟ (أداة القطع) الذي يقدّمه ويندوز 7: والذي تشهّله من الد "البرامج الملحقة' في 
القائمة "ابد" يمكنك استعماله لالتقاط أجزاء صغيرة من الشاشة. 

لالستقاط صورة عن الشاشة بأكملها بسرعة اضغط المفتاح 50580 104 على لوحة المفاتيح؛ وإذا كنت تريد فقط التفاط صورة عن 
النافنة النشطة على سطح المكتب, اضغط تركية المفاتيح 80+۸17 مفو 

بعدما تلتقط الصورة يتم تخزينها في الحافظة ويصبح يامكانك لصقها في أي بر نامج ترير منفصل» كبرنامج معاج نصوص أو برنامج تحريو 
رسوم. شمّل الرنامج الذي تريد أن لصق فيه ثم اضغط ۷+۲۴1 أو اثر الأمر الغ (تجرير) > اه٣‏ (لصق). 











أساسيات الحاسب - 


1-3 العمل مع النص 
1-1-3 فح وإغلاق برنامج معالجة التصوص. فح وإغلاق اللفات 
2-1-3 كابة نص في مستعد 
3-1-3 تسخ ونقل النص ضمن المستند الواحد وين المستادات المفتوحة. لمن لقطة شاشة في مستتد 
4-1-3 حفظ وتسمية مسد 


1-1-3 فتح وإغلاق برنامج معالجة النصوص. فح وإغلاق الملفات 


السبرامج السيت كك من إنشاء أو تخصيص رسائل أو مذكرات تسى معابفات نصوص. الأكثر استعمالاً هي بالتأكيد وورد والمفكرة 
والدفتر. لفتح وورد مثلء فقط افتح القائمة "ابد" واضغط "كافة البرامج" > "مايكروسوفت أوفيس" > "مايكروسوفت أوفيس وورد". 

لفتح أي ملف» اضغط علامة التبويب "ملف" في الزاوية اليم العليا لنافذة ووردء ثم اختر الأمر ”فتح" (أو اضغط 0+0001). يظهر مريع 
الحوار "ضح" الذي هيح لك اختيار اللف الذي تريد فتحه. 

الإغلاق ملف مفتوح» اضغط علامة التبويب "ملف" في الزاوية اليمين العليا لنافذة وور ثم اختر الأمر "إغلاق" (أو اضغط 001©+98). 





2-1-3 كتابة نص في مستند 

يُكتّب النص عند موضع الؤشر. اللؤشر هو الخط الوامض العمودي الأسود على الصفحة. يسمى رمز الفأرة نقطة الإدراج. الخيار الضغط 
والكعابة يمك الستحدم من ضعط تقطة الإدراج في يمن أو وسط أو بسار الصفحة وبدء الكتابة من ذلك الكان. 

الكتابة نص 

٠‏ استعمل لوحة المفاتيح لكتابة النص على الصفحة كالمعناد. 


اضغط الفتاح :8810 باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اضغط حرقاً لكتابة حرف لاتين كبير في بداية الجملة أو الإسم الملائم. أفلت الاح 
)دا بعدما يظهر الحرف ثم تابع كتابة بقية الكلمة/الممملة.. 


٠‏ اضغط مفتاح قفل الأحرف الكيوة (9هم] وجه©) لكتابة أحرف كبيرة (هذا مفتاح قلآب ينشط إيتعطل كلما ضغطه - ابحث عن 
الوه الأعضر ل أعلى لوحة امنا عرف إن كان مفشاح ققل الأحرف الكبوة نشط ًا 0 

٠ه‏ اضغط مفتاح النقطة لإغماء الحملة. 

٠‏ اضغط مفتاح الفراغ لإنشاء مساحة بين الكلمات ينما تكتب. 

٠‏ سمح للنص بان "يلعف" إلى السطر التالي إلى أن تيدأ فقرة جديدة.. 

٠‏ اضغط المفتاح 5٠1١۴‏ لإنشاء فقرة جديدة, 

ه الاستعمال أحرف لوحة للفاتيح ال تظهر فوق الأحرف الأحرى على الفاتيح» اضغط المفتاح 5110 باستمرار واضغط المفتاح, 


١0 اكب الأرقام بضغط مفاتيح الأرقام في الصف العلوي على لوحة المفاتيح أو استعمل وسادة الأرقام (قد تحناج إلى ضغط الفتاح‎ ٠ 
اتنا لتنشيط وسادة الأرقام).‎ 











5 أساسيات الحاسب 


3-1-3 نسخ ونقل النص ضمن المستند الواحد وبين المستندات المفتوحة. لصق لقطة شاشة في مستند 
يمكن نقل اص ضمن نفس الستند أو بين المستتدات الفتوحة. 


النسخ ونقل النص ضمن نفس المستعدة 

0 | اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"؛ اضغط زر النسخ في المجموعة "الحافظة" (أو اضغط اا +©). ع‎ ٠ 
5 ,08/+0000 ضع مؤشر الفأرة في مكان آخر ضمن الستند ثم اضغط زر اللصق (أو اضغط‎ 
E سيظهر الص الكرر ف الوضع الحديد.‎ ٠ 
.)+ 0001 لتقل النص؛ اتبع هذا الإجراء لكن اضغط زر القص (المقص) في المجموعة "الحافظة" في الخطوة 1 (أو اضغط‎ 


النسخ ونقل النص بين المستتدات: 

٠‏ افتح ملفات المستندات المطلوبة. سيظهر الملفان ضمن لائحة زر وورد على شريط مهام ويندوز في أسفل الشاشة, 

© تأكد أن المستد الذي يمتوي على النص المطلوب تسخه هو الستند النشط. 

.)©+60101 لسغ النص, اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"؛ اضغط زر النسخ من الجموعة "الحافظة" رأو اضغط‎ ٠ 

٠‏ اضغط المستند الآخر في لائحة زر وورد على شريط المهام» أو اضغط علامة التبويب "عرض" في وورد ثم اضغط "تبديل التوافذ". 

اعخر المخد الآحر من اللائحة وتأكد من ظهور المخد الصحيح. 

٠‏ ضع الفأرة حيث تريد وضع النص اللتسوخ. 

.)9/+ 611 من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية": في المجبوعة "الحافظة"؛ اضغط زر اللصق (أو اضغط‎ ٠ 

٠‏ ميتم تكرار النص في الموضع المخثار ضمن المستيد. 

.)06+© 001 لتقل النص إلى مستند آخرء كرّر هذا الإحراء لكن اضغط زر القص في الخطوة 3 (أو اضغط‎ ٠ 

ملاحطة يمكنك أيضا نسخ وقص ولصق التص ضمن المستندات وبينها بالضغط الأيمن واختبار الأوامر "قص" و"نسخ" والصق" 
من القائمة المختصرة أو باستعمال طريقة السحب والإفلات. تستعمل الطريقة التانية الفآرة لنسخ أو نقل النص إلى وجهة 


لنقل النص, اختر التص المطلوب نقله. اضغط باستمرار زر الفأرة واسحب إلى الوجهة الجديدة (أو اضغط المفتاح ١ا٥‏ باستمرار 
بينها تسحب لنسخ النص إلى الوجهة الجديدة). 


4-1-3 حفظ وتسمية مستدد 

الحفظ مستت الأول مرة وإعطائه إسماً: 
٠‏ اضغط علامة التبويب "ملف" واختر الأمر "حفظ" (أو اضغط اما +8). 

تظهر النافذة "حفظ باسم". 

٠‏ اختر عرّك الأقراص و/أو املد الصحيح من القائمة "حفظ في" 
٠‏ اكتب إماً في للريع "إسم لللف". 
© اضغط الزر "حفظ". 
ملاحظة اضغط زر الحفظ لطا على شريط أدوات الوصول السريع لحفظ ملف. تركيبة لوحة المفاتيح للحفظ هي /5+00. 
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1 تر أسهم الحفظ ثم اندر 

عاك أقراص وال جلد خفظ 

الف فيه 
2. اکب إسم طف ف الری. اسم 
اللف الاتراتي للعطى الخد علد 
حفظة لأول مرة مر ا06 
3. اخلط "حن" 





2-3 إدارة المطبوعات 
2-2-3 ضبط الطابعة الافتراضية من لائحة الطابعات التق 
3-2-3 طياعة مستند من برنامج معابلية النصوص 
4-2-3 معاينة, إيقاف موقت استناف؛ إلغاء عمل طباعة. 


1-2-3 تنبيت وإلغاء تثبيت طابعة. طباعة صفحة اختبار 
عند تتبسيت طابعة جديدة موصولة بالكبيوتر مباشرة؛ يجب أن يكوت صانع وطراز الطابعة الدقيفان معروفين لأنه من الهم جداً أن يهم 
تنيت برنامج التشغيل (6©/ذ,) الصحيح. إذا لم يحصل هذاء قد لا تعمل الطابعة أو قد تننج إحراحاً بنوعية أقل ما تقدر عليه 


بأتي ويندوز 7 مع برامج تشغيل لعدة طابعات شائعة من عدة صائعين؛ حي القديمة منها. لكن من الممكن ألا يكون هناك برنامج تشغيل 
متوفر مع ويندوز 7: خاصة للأجهزة القديمة جداً أو الجديدة جد أو القامضة. في هذا الاحتمال؛ الخيارات هي كالتالي. 


٠‏ افحص أي أقراص مضغوطة أنت مع الطابعة بدا عن برنامج تشغيل. 
٠‏ افحص موقع ويب صاع الطابعة دا عن برنامج تشغيل. 
. ار ورور رام إن كاد اد دانع الل المابه قله 
مثلاء كل طابعات هبولت باكارد تقريباً ستطيع إلى حد ما باستعمال برنامج تشغيل عام من هيولت باکارد. 
٠‏ افحص الوثائق وشاهد ما تضاهيه الطابعة. تستطيع بعض الطابعات تفسير البيانات الّصاغة انوع مختلف من الطابعات: إذا تم ضبطها 
التضاهي أو لتتحل شخخصية الطراز الأعر. 
يصف التسلسل التالي كيفية تبيت برنامج تشغيل لطابعة موصولة علي مع برنامج تشغيل ضمن ويتدوز 7: 
٠‏ تأكد أن الطابعة موصولة بالکمپوتر. 
يمكن أن يكون هذا من خلال سلك متوازي» ۰088 ۴۵۷1۲۲» اتصال لاسلكيء الح.. 














من القائمة "ابلا" افتح النافذة "الأجهزة. 
والطابعات". 

اضغط الزر "إضافة طابعة" على شريط الأدوات في 
أعلى النافذة. 

سيشتغل معا الطابعة الحديدة. 


اضغط الخيار "إضافة طابعة محلية".. 


على الصفحة الالية» سيكون الخيار "استخدام متف موجود" 
تطيوطاً مقار 

يجب ترك هذا الإعداد كما هوء إلا إذا كانت الطابعة قلرمة 
ولا تسدعم ميزة التوصيل والتشغيل» وكانت موصولة من 
لال وصلة قليقة» كسلك متوازي أو تسلسلي. 

اضغط الزر "التالي",. 
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سبيحث ويندوز 7 عن الطابعات الموصولة حدياً وييّت برنامج التشغيل الصحيح. 


اضغط الزر 'التالي" إلى أن تظهر الصفحة الأخيرة للمعالج. 
اضغط الزر 'إلماء".. 
سيتم ذكر الطابعة الجديدة في النافذة "الطابعة والفاكسات". 
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إلغاء تثبيت طابعة 
ه في النافذة "الأجهزة والطابعات' احتر الطابعة الي تريد إلغاء تبيتها 
واضغط الزر "إزالة جهاز" على شريط الأدوات في أعلى النافذة. 
تظهر رسالة تطلب منك تأكيد أنك تريد إزالة الطابعة. 
٠‏ اضغط "نعم" لإزالة الطابعة. ےھ 
لگ سيؤدي إزلة ها الجهاز إلى تغير ابجهاز الفتراضي 










ووج هل ترغب بالتأتيد فى إرالة هذا الجمار؟. 
02 


طباعة صفحة اختبار 
هناك صفحة اختبار لكل طابعة تيح لك أن تتأكد أن الطابعة تعمل بشكل سليم ولا تعاني من أي مشكلة كما تطيع لك بعض العلومات 

عنهاء كاسمها وطرازها ومعلومات عن برنامج تشغيلها. 

ه ف النافذة "الأجهزة والطابعات". اضغط زر الفأرة الأبمن على الطابعة الي تريد طباعة صفحة اختبار نما واختر الأمر "حصائص الطابعة". 

ه في علامة التبويب "عام" في نافذة خصائص الطابعة؛ اضغط الزر "طباعة صفحة اختبار". 





لزا 
الال الورك اتون 





سينا « 5 22 E‏ 
تز 
الصرعة ررق لقفة ما اروم شر مقر اع عي ما 
الع لأقصى تة 1200و 0 أل لان وام قن ع سم ان 
e‏ ا مل تیر بل م 

سے کے سد > الصاصةقى إعراء طاعة 























2-2-3 ضبط الطابعة الافتراضية من لائحة الطابعات المثبّتة 


يممكن تثبيت عدة طابعات في ويندوز 7 لكن يمكن تعيين طابعة واحدة فقط لتكون الطابعة الافتراضية, الطابعة الافتراضية هي الطابعة التي 
سستعمل تلقائيا للطباعة إلا إذا تم تحديد واحدة أحرى في نافذة الطباعة عند الطباعة من الامج 


كمايكروسوفت وورد لہ - يه د 
يشار إلى الطابعة الافتراضية بعلامة انيار في النافذة "الأجهزة والطابعات". 7 





5-05 2 





تشير علامة تيار إل الطايعة الافتراضية. 
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التغيير الطابعة الافتراضية: 


٠ه‏ افتح النافذة "الأجهزة والطابعات" واضغط بالزر الأمن الطابعة الي تريد ضبيطها كالاتراضية فتظهر 
قائمة منيثقة. 


٠‏ اختر "تعبين كطابعة افتراضية" من القائمة. 
تظهر العلامة يو على الطابعة لكي تعرف ألما أصبحت الطابعة الاقتراضية.. 





3-2-3 طباعة مستند من برنامج معالجة النصوص 


عند الطباعة من برناميه بنش عمل طباعة ويوضع في طابور الطباعة الخاص بالطابعة. منك الطابور من صف عدة أعمال طباعة وحذفها 
وطباعتها بطريقة مرئية؛ لكي لا تضطر إلى انتظار انتهاء عمل الطباعة الحالي قبل أن يمكنك إرسال واحد آحر. 

ثم يُستعمل برنامج تشغيل الطباعة ليترجم العمل إلى شكل ستفهمه الطابعةة وأخيراً بُرسَل إلى الطابعة نفسها. تعود تقارير من الطابعة عن 
تقدم العمل إلى أن ينتهيء وعندها يزول من الطابور. 
٠‏ اضغط علامة التبويب "ملف" على الشريط شتات 

















ثم اضغط الأمر "طباعة". 2-5-9-9 1 
تظهر الصفحة "طباعة" ويك سعدا بن 05 ي سا ر 
سيظهر عندما لی | 1 


إذا لم تكن بحاجة إلى تغيير أي إعدادات؛ ما 


علسيك سوى ضغط الزر "ملاع" ان أعلى اع ٠‏ 


اللوح الوسطي في الصفحة "طباعة", 

٠ه‏ إذا كانست لديك أكثر من طابعة واحدة 
متوفرة وتريد تبديل الطابعات» اضغط سهم 
المسريع "الطابعة" في اللوح الوسطي رالذي 
ييّن إسم طابعتك الافتراضية) واحتر الطابعة 
التي تريدها من اللائحة. 

في الربع "عدد اللسخ" يمائب الزر "طباعة"» 
حلّد عدد الشسخ الي تريد أن تطبعها. 








5 





Cz‏ ج 


٠‏ تحت "إعدادات"ء اضغط سهم المربع الأول لتوسيع لائحة يارات الطياعة ثم اختر ما الذي تريد طباعته (الصفحة الحالية مثلاً). 
0٠‏ يح لك المربع 'الصفحات" أن تطيع نطاقاً عخصيّصاً من الصفحات أو المستند بأكمله أو النص المتقى أو الصفحة الحالية,. 
٠‏ ضيح لك مريع وجوه الورق أن تطبع على جهة واحدة للورق أو على الحهتين إما يدوياً أو تلقائاً (إذا كانت طابعتك تملك قددرة. 


الإزدواجية). 


٠‏ عندما تطسيع عدة سخ من مسد متعدد الصفحات» يتيح لك مريع الترتيب أن تطبع المستند بأكمله رة تلو الأحرى أو تطيع كل 


صفحة من صفحاته مع بعضها البعض. 
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4-2-3 معاينة, إيقاف مؤقناًء استناف» إلغاء عمل طباعة 
من الممكن فحص تقدّم عمل الطباعة بعدما يُرسَل إلى الطابعة. يمكن أن يكون هذا مفيداً في تقدير الوقت التبقي لكي ينتهي عمل الطباعة 
الكبير. 


الفحص تقدّم أحد أعمال الطباعة: 

٠‏ اطبع من أحد البرامج كالعاد. 

© على شريط مهام وييدوزء اضغط 
ضغطا مزدوجا رمز الطابعة الي 
أرسلت عمل الطباعة إليها. 
استظهر محتويات طابور الطابعة في 
انافذة. 
بمكنك رؤية الحالة الحالية» إلى 
جانب عدد الصفحات والحجم 
ومعلومات أخرى. 


من الممكن أيضاً إدارة أعمال الطباء 
٠ه‏ اضغط بالزر الأبمن العمل في نافذة 
طابور الطابعة.. 


اعات اجيم تاریق الیم 
لیوات کر لام 





٠‏ انحر أحد الخيارات المتوفرة من القائمة المنسدلة. الخيارات هي 
٠‏ إيقاف مؤقت: هذا يوقف العمل المحتار مؤقتء وهذاء مثلاٌ مكن أن يكون مفيداً عندما يجب إضافة مزيد من الورق إلى الطابعة. 
٠‏ استعناف: يستأئف عمل الطباعة الذي كنت قد أوقفته مؤقاً. 
٠‏ إعادة تشغيل: هذا سيعيد بدء عمل الطباعة من الصفرء في حال علقت إحدى الأوراق مثلاً. 
٠‏ إلغاء الأمر: هذا سيزيل عمل الطباعة سواء كان قد انتهى أم لا. تتعرقل أعمال الطباعة في الطابور أحياناً فتسبّب يتوقف أعمال 
لباه E‏ بوكرب :هذ ليان E EE‏ 
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1-4 التعرّف على الملفات والمجلدات 

1-1-4 فهم كيف بطم نظام التشقيل معركات الأقراص والملدات والملفات في بنية هرمية. التقّل بين عرّكات الأقراص 
وامحلدات والغلدات الفرعية ولللفات. 

2-1-4 إظهار حصائص اللفات والمحلدات؛ كالإسم والحجم والكان. 

3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات واغلدات» كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل. 

4-1-4 التعرّف على أنواع الملفات الشائعة» مثل ملفات معالمة النصوص؛ جداول البيانات: العروض التقددهية: ۲۴ الصور 
الأصوات؛ الفيديوء اللفات المضغوطة التفيذية. 

5-1-4 فتح ملف ويحلد وعرك أقراص. 

6-1-4 تمم الممارسات الجيدة عند تسمية المحلدات والملفات: استخدام أسماء ذات معن للمحلدات واللفات للمساعدة لي 
البحث عنها وتنظيمها. 

7-1-4 إتشاء علد. 

8-1-4 تغيير إسم ملف وجلد. 

9-1-4 البحث عن الملفات باستخدام الخصائص: كل أو حزء من إسم املف باستخدام أحرف البدل إذا لزم الأمرء الختوى» 
تاریخ آعر تعديل. 

10-1-4 رؤية قائمة الملفات اللستعملة مؤعيراً. 


1-1-4 فهم كيف ينظّم نظام التشغيل محركات الأقراص وانجلدات والملفات في بنية هرمية. 
التنقل بين محركات الأقراص وانجلدات والمجلدات الفرعية والملفات. 

مسن امهم أن يستم تخزين كل الهلدات في القرص الصلب للكميوتر بطريقة منظلّمة ومرأية وأن تكون لبنية الأساسية هي نفسها لكل 
كمبيوتر يستعمل نفس نظام التشغيل. هنا يسمى نظام اللفات» أو أحيانً نية الدلائل: "الدليل" هو مصطلح آخبر ل "الد", 

ويندوز 7 نفسه ميت في قرص صلب فارخ من قبل صانع الكميوتر عادة. تنشئ هذه العملية مجموعة قياسية من ملدات ويندوز 7 
النظامية ان هي نفسها في كل كمبيوتر يستخيدم ويندوز 7. لا يحب تعديل محنويات تلك الحلدات مباشرة أبداًء ويمب حظر الوصول إليها. 

عندما يضاف مستخدمٌ حديدٌ لي ويندوز 7 يحصل على بحلد "مستندات" حاص به بالإضافة إلى بحلدات أخرى. عادة؛ يستطيع كل 
مستخدم رؤية بحلداته فقط. كل املفات المنشأة مئ قبل الستخدم» كمستتدات معالحة التصوص؛ يحب تخزينها هنا. 

كل عركات الأقراص في ويندوز 7: ما عدا عركات الأقراص الشبكية؛ ُن لها حرف مرك أقراص تلقااً. الفرص الصلب الرئيسيء 
الست علسيه ويسندوز 7 نفسه؛ يُعطى الحرف © ويمكن الإشارة إليه ك :© رل "سي كولون"). ميل محركات الأقراص البصرية إل 
الحسصول على الحرف :12 أو :8 لكن هذا يختلف بين حين وآعر. يتم مين أحرف عمركات الأقراص الإضافية إل عمركات الأقراص الال 
عندما يجري توصيلها. تختفي أحرف محركات الأقراص تلك عندما يُفصّل محرك الأفراص النقّال. 

إن نظام الملفات مبيني كشحرة. يستطيع جذر الشجرة أن يحوي على ملفات ويحلدات. تستطيع تلك المجلدات الفرعية نفسها أن تحتوي 
على مزيد من الملفات والحلدات الفرعية: الح.. 














أساسيات الحاسب ”5 
الانتقال إلى ملف أو جلد 

التنقّل بين الحلدات والمحلدات الفرعية لإيجاد مكان معيّن هو نشاط شائع حدأًء خاصة عند فتح وحفظ الملفات. 

الاستكشاف بنية نظام ملفات ويندوز 7 الأساسية: 
٠ه‏ اضغط الرمز "الكمبيوتر" في القائنة "ابد" 


داعا 
| قوت عامس د ب راھد وا روو د بو سبع گرام ابی ر رکو ینوک ےک ک1 8د 
+ محركت التراص الثانة 2 


.)2( أجمزة دات وحن تحزن قال لال‎ ٠ 


لے سرد ا ف ا 
كحم 


ت نرم سمو رم || + صرف الشيكة 30 
re rsa TET‏ 


١ه‏ مسو سعست | 7 r‏ 


قا جر عع 10951009 الاكرة 0 اعقيية 
ا PMC‏ اا 





.")©:( في معاينة الشجرة على اليمين؛ اضغط السهم المشير إلى اليسار مانب العنصر "القرص الي‎ ٠ 
ستتوسّع العقدة لإظهار محتوياتها.‎ 


٠‏ يمكن توسيع أي عنصر يوجد بحانبه سهم يشير إلى اليسار. 





المعاينة محتويات جحلد في الجهة اليسرى لئاف 

٠‏ اضغط املد في معاينة الشحرة مرة 
واحدة لتميزه. 

تظهر كل الملدات الفرعية في الجهة 
اليسرى للنافذة. 

٠‏ اضغط ضغطاً مزدوجاً يحلداً في المهة 
اليسرى للنافذة لفتحه. 

(ضغط رمز أي ملف ضغطاً مزدوجاً 
سيشمّل البرنامج المقترن به). 
































2-1-4 إظهار خصائص اللفات والمجلدات: كالإسم والحجم والمكان 
في ويندوز 7: لكل ملف أو يحلد حصائص. إا قطع من المعلومات تصف ذلك العنصر بالذات. 
لرؤية خصائص علد: 

٠‏ اضغط بالزر الأمن أي جلد واعتر "خصائص" من القائمة المبثقة. 
تظهر نافذة خصائصه. 

٠‏ تظهر معلومات عن الحلد كححمه 
وعد الملفات فيه. تعضمن تلك الأرقام 
أيضاً كل احلدات الفرعية ومتوياتها. 
بالإضافة إلى الك هناك علامات 
تسبويب عستلفة توي على خهارات 
مستقدمة أحرى» بمخسصوص الأمان 
والمشاركة الشبكية. 


لرؤية خصائص ملف: 
© تعرض نافذة مستكشف ويندوز 
أعمدة نين معلومات عن كل 
ملف وکل محلد كسمه 
وحجمه ولوعه الح. 
يسين العمود "الاسم" إسم كل 
ملف وملد. 
يجان لتر ارج ا ama a1?‏ 
التاريخ والوقت اللذين تم فيهما ای IASI‏ > 
يديل الاب لو الد لاخر رة n‏ 
ين العمود "التوع" نوع الملف» a‏ 
مثلاً ما إذا كان ملف مسد ret‏ اس 


معالمة نصوص أو ملف جدول 
يانات أو صورة أو ديو ال. 


3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات وانجلدات» كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل 





أساسيات الحاسب 














ييّن العمود "الحم" ححم الملف بالكيلوبايت للملفات الصغيرة وباليغابايت للملفات الوسط وبالغيغابايت للملفات الكبيرة جداً. 


حكن إظهار محتويات كل يحلد بطرق متلفة في نافذته. يتم ذلك بتغير العانة. للعاينات المختلفة مناسية هام مخلفة. مثا عندما تبحث 


عسن رسسم عحدّد بين الرسوم المعرّنة في محلد» قد تمد أنه من الفيد أن تكون قادراً على رؤية مصمّرات الرسوم في لوح الختوى. مهما تكن 


المعابنة الافتراضية للمجلد لديك سبطرة كاملة على الماينةء وني أغلب الأحيان المعاينة ال تختارها ستكون مسألة ذوق شخصي. 
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هناك ثلاث طرق لتغيو معانة الجلدة 
على شريط أدوات نافذة امهل اضغط زر المعاينة |6[ | بشكل متكرر لتقل بين المعاينات التوفرة. 
اضغط سهم زر المعاينة؛ وقي لائحة المعاينات؛ اضغط المعاينة الت تريدها. 


اشسغط باليمين لوح العرىء» واضغط الأمر عرض" ثم في لاحة المعاينات الي تظهرء اضغط المعاينة التي 
اتريدها. 








المعاينات المتوفرة تتضمن ما يلي: 
السرموز معاينات الرموز الأربع (رموز كبيرة جد رموز كيرة» رموز متوسطة؛ رموز صغيرة) تعرض 
رمز وإسماً لكل جلد أو ملف موجود في الحلد الحالي. في كل العاينات ما عدا معاينة الرموز الصغيرة تين 
الرموز إما نوع الملف؛ أو في حالة ملفات الرسوم رما في ذلك عروض مايكروسوفت باوربوينت التقليمية): امحتويات الفعلية للملف. 






U <k‏ ه 


AST TI 
ع یی سسا اعت‎ 


- 














المعاينة تشبه معاينة الرموز الصغيرة. 
أسساء اللفات واللدات يرافقها رمز صغير 
يشل نوع الملف. الفرق الوحيد هو أن التود 
عرئية في أعمدة وليس في صفوف. 





























٠‏ اداه( (تفاصسيل) هذه العاينة تعرض 
لائحة باللفات وافلدات» ويكون هناك رمز 
صغير يرافق كل ملف وبحلد یل نوعه 
وخصائصه مرئية في تسيق جدولي؛ مع 
رؤوس أعمدة, الخصائص اليه بشكل 


اراي تكسن دان ار علد ي الام a‏ 
وتاريخ الستعديل والنوع والحجم. يمكنك ت e‏ 

إحفاء أي خاصية من تلك الخصائص» : nuni.‏ 
ومكنك إظهار تشكيلة متتوعة من حصائص | ار ming | ٠‏ 
أرق قد فتن بل فوع مين من اقام 1 عه 
من بينها المؤلف والعنوان. 2 سس سد 





ليح يمكنك تحجيم عمود خاصية 
لتتسع محتوياته فيه بالتأشير إلى الحد الأيسر لترويسته والضغط ضغطا مزدوجا عندما يظهر المؤشر المزدوج الرأس. 


1آ (مربعات, أو ها سنسميه تجانب) 
اللتعلسيات: تمسر عسل القناينة رهزا 
متوسط الحجم وإسم للد ونوعه. 
وللملفات» تعرض هذه المعاينة محتوى ا ملف 
ويراققه إسم املف ونوعه وحجمه. 


e‏ اenاCon‏ (المحتوى) للمجلدات؛ تعرض 
هذه المعايينة رمزاً وإسم الد والتاريخ. 
للملفات» تعرض هذه المعاينة محتوى اللف 
ويرافقه إسم اللف ونوعه وححمه وتاريه. 
كما تظهر العلامات (أو الوسوم) المتوقرة. 


تلصيح في معايسنات الرموز الكبيرة جذا 
والرموز الكبيرة والرموز المتوسطة والتجانب 
والمحتوى. تعرض رموز المجلدات المحتويات 
الفعلية للمجلد. مبيّنة كصفحات وصور 


اق تسا دام 


لالد سنس 





TE 
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4-1-4 التعرّف على أنواع ا لفات الشائعة» مثل ملفات معالجحة النصوص: جداول البيانات» العروض التقديمية 
۴ الصور الأصواتء الفيديو: الملفات المضغوطة التنفيذية 
السرموز في ويندوز 7 تسيل على المستخدمين التعرّف على الحلدات وأنواع مه من الملفات. . مشلا عندما يتم تثييت طقم برامج 
كمايكروسوفت أوفيس؛ سباح مُلكية كل الملفات الي ها إمتدادات َة ويلع ويندوز بأن يستعمل رموزاً ممّة عند إظهارها. 


سسیودي الضغط ضغطاً مزدوجاً على ملف له رمز مايكروسوفت وورد والإمتداد 40٥۲‏ إلى تشغيل مايكروسوفت وورد تلقائيء إذا لزم 
الأمرء وإلى فتح املف ضمنه. تسمى هذه الآلية اقتران الملف (م0ناماممككه عل). 


ما يلي هي رموز الملفات للنشأة في مايكروسوفت أوفيس 2010. 








8 @ 8 
00 وايش مبرالیة الرحلة إلى 
ا البيث yel ppt‏ 
مايكروسوقت وورة مايكروسرفت [كسل مايكروسوفت باوربوینت 
1 
5 8 
ینای . 
نميه ريشن فيه ریا 
مايكرو سوفت أكسس مايكروسوفت إنفوباث مايكروسوقت بابليشر 


يمكن أن تكون هناك عدة تتسيقات لبعض أنواع الملفات. مثلاً. تستطيع الملفات الي تمتوتي على بيانات صور أن تكون بلتتسيق ۲۴6( 
أو اتعسيق 906 أو التعسيق 61۴ أو التسيتق 84۴ على سيل الذكر لا المصر. طريقة بية الات والبايجات داعمل اللف. في 
حالة ملفات الصور هذه؛ 1580 و8806 هما تتسيقان حديثان أكثر من البقية والغاية منهما مكين تخزين الصور الكبيرة في ملفات صغيرة 
لكن على حساب نوعية الصورة قليلا. 

عيمكن أن تكون هناك برامج مختلفة ية في الكمبيوترات المخظفة لممالحة بعض أنواع اللفات. 
مثلاًء قد يتضمن أحد الكميرترات البرنامج مايكروسوفت الرسام القياسي فقط وعندها رمز ملف الصورة ذات التتسيق 3 
015 سيكون كالرمز الین هنا على اليسار. 








وا میارنی 
في كمبيوتر مثبّت فيه أدوبي فوتوشوب» سيبدو على الأرحح كهذا الرمز على اليسار. 0 
وا سبارني 
نوع الملف تنسيقات شال الرمز 
ملفات الصور عمل jpeg la)‏ = اختصار (Joint Photographie Experts Group‏ 
ود بوسطن 


م (تسیق صور نقطية) 3 
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نوع املف تتسيقات مدال 
ملفات الأصوات 3م ( ملف MPEG‏ الطيقة 3 ۳ 
My Last Serenade.mp3‏ 
ملفات الفيديق mpg sÎ mpeg‏ (احتصار (Moving Picture Experts Group‏ 


8 (Audio Video Interleaved aa) avi 
n ملفات التتسيق الحمول .| #لم.‎ 

للمستدات 
الملفات المضغوطة مف (WinZip)‏ 4 
کح 


ا ملفات التتفيذية. ۵. (وهي ملفات لتشغيل البرامج). مثلاً رمز وورد 2010 يدو كالتالي: 














5-1-4 فح ملف ومجلد ومحرّك أقراص 

يتيح لك فح ملف أو بحلد أو عحرك أقراص 
أن ترى ممتوياته. 

الفستح جلد أو ررك أقراص» اضغط رمزه 
في ناحية العسقّل (اللسوح الأيسر) في نافذة. 
مستكشف ويسندوز رالد 'المستتدات" في 
الصورة هنا). 

ولفستح ملف (أو بحلد فرعي طمن الخلد 
الحالي)» اضغط رمزه ضغطاً مزدوجاً في ناحية 
استوى (اللوح الأيمن) في افذة مستكشف 
ويندوز. 











اناري ا ر 


8 ا 








6-1-4 تعلّم الممارسات الجيدة عند تسمية الجلدات والملفات: 
استخدام أسماء ذات معنى للمجلدات والملفات للمساعدة في البحث عنها وتنظيمها 
يمسب إعطاء الملفات والمحلدات أسماء يمكن بمييزهاء ك "الموارد المالية" أو "الرواية"؛ لتحديد ويا من الحيد أيضاً أن ينشئ المستخدم 
بحلداته اللمديسدة ضمن بحلده الأساسي فقط - على كل حال» إعدادات الأمان في ويندوز 7 عادة لن اس سي ل 
أخسرى. يمكن أن يصل طول ذلك الإسم إلى 256 حرفا ويمتوي على أحرف لاتينية كبيرة وصغيرة: أرقاب فراغات» علامات تتقيط وتقريياً 
أي شيء آخر يمكن كتابته. ما عدا الأحرف 9 * | ١‏ / : " < > 
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لمعظم الملفات إمنداد لإسمهاء وهو عبارة عن نقطة تليها بعض الأحرف الإضافية. مثلاً إسم املف "روايي. يعم" له الإمتداد مل 
اللدلالة على أنه تم إنشاؤه باستعمال مايكروسوقت وورد 2010. 


في مایکروسوفت ويندوزء يماد إمنداد اللف . البونامج الذي تم إنشاء اللف فيه والرمز المستعمل لتمثيله. - مثلاً كل ملفات مایکروسوفت 
وورد ها نفس الرمز. عند ضغط رمز اللف ضقطاً مزدوجا يفتح مايكروسوفت ويندوز الملف في البرنامج الذي يده إنتدادة, 


ملاحظة أسماء الملفات والمجلدات اللاتينية غير حساسة لحالة الأحرف في ويندوز. لذا فإن "00ل .۷4ت ۷" و" 101 
0۷1.00۸" الخ سيشيران إلى نفس الملف. 


7-1-4 إنشاء مجلد 
سنشرح كيفية إنشاء ملد يدعى "أوفيس" ضمن الد *المستندات": 
. اشح نافذة مستكشف ويتدوز وافتح الد "المستدات". 
٠‏ اضغط بالزر الأمن في ناحية فارغة في القسم الرئيسي لناحية محتوى الد "للستتدات" (اللوح الأكن). 
٠‏ اثر "حديد" من القائمة» واحتر "ملد" من القائمة المبثقة ال تظهر. 
كبديل؛ اضغط الزر "جلد جديد" في شريط الستكشف في أعلى النافئة. 


ار "علد حديدة اضغط بازر الأبمن في القسم الرئيسي من الافقق 

















سيظهر يحلد جديد. سيدعى "جلد حدید" وسيكون مه میزا. TEIN‏ 
الإعطاء املد إساً له معن أكثرء ابدأ الكدابة واضغط 85006 عندما تتهي. لاطا 
إذا كتبت الإسم النطأء راجع القسم 8-1-4 التالي لمزيد من التفاصيل عن كيفية تغيير إسمه.. 

إنشاء مجلد فرعي 
الإنشاء بحلد فرعي: 


٠‏ اشح الحلد الذي تريد إنشاء الملد الفرعي فيه. 
© كرّر نفس الخطوات أعلاه الستعملة لإنشاء علد. 
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8-1-4 تغيير إسم ملف ومجلد 

كل ما عليك فعله لتغير إسم ملف أو ملد هو ضغط زر الفارة الم على إسمه واختيار الأمر 
"إعادة التسمية". . يتم عندها تحديد إسم اللف أو ألدء لذا فقط اكتب الإسم الحديد باستخخدام لوحة 
المماتيح واضغط 82006 عندما تنتهي؛ أو اضغط ۴5 إذا عبرت رأيك ولا تريد تغيير الإسم. 


انا 


9-1-4 البحث عن الملفات باستخدام الخصائص: 
كل أو جزء من إسم الملف باستخدام أحرف البدل إذا لزم الأمر» انحتوى, تاريخ آخر تعديل 
اللبحث عن ملف أو يحلد ثد يجب أن تعرف جزءاً من إسمه على الأقل. 
٠‏ اضغط الزر "ابد" فتظهر القائمة "بدأ" ويكون الؤشر يومض 
في ربع تھا 
٠‏ في مربع بحث القائمة "ابد" (أو في مربع البحث الموحود قي 
الزاوية اليسسرى العليا لنافذة مستكشف ويندوز)» اكتب 
الإسم أو جزءً من الإسم. 
ينما تكتب مصطلح البحث؛ يصقي ويندوز ملفات الرامج 
والخلدات ورسائل الريد الإلكترون المعرنة في كميوترك. 
© أشر إلى كل ملف في نتائج البحث بدوره. 
يظهر تلميح شاشة يعرض خصائص كل ملف تشم إليه. 
٠‏ في أسفل لائحة الج البحث» اضغط "لاطلاع على مزيد من التائج؟. 
ع قاذ يا ادا اراك ورج عرض تدز ابو لابه عاد ا ل روفاد سات الريك الى لل 
بها أي جلد 


استعمال أحرف اليدل في البحث 
حرف البدل (0تهم4ا») هو حرف على لوحة الفاتيح - كالنحمة (*) أو علامة الاستفهام (7) - يمكن استعماله لتمثيل حرف حقيقي 
واحد أو أكثر لي إسم. إنه أداة مفيدة جداً عندما لا مكئك تذكّر إسم اللف يدقة. 
علامة الاستفهام (9) يمكن استعمال علامة الاستفهام كيديل حرف واحد في الإسم. مشلا إذا كيت فن0068.7: سيتم العثور على الملفات 
"فن1.#عول" و "شط ,۵06" لکن لن يتم العثور على "فندق .۵06۸" . 
السنجمة (*) تمل النجمة سلسلة من الأحرف. إذا تم البحث عن فن*. »00ل سيتم العثور على الملفات كب "فن1.+تعوق" و "فن2. 0" 
و"فتدق ,عمل" و"فنادق المديية. ار" الخ 
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البحث عن الحعوى 


أحد امعابير الرئيسية المستعملة للبحث عن الملفات أو الملدات هو بافحوى. عند البحث عن كل الملفات الي ها علاقة مثلاًبب ءا160 أو 
الي تذكر 1121 سيكون للملفات على الأرجح أسماء مختلفة حداً. من المفيد أكثر في هذه الحالة البحث عن محتوى اللفات» بدلاً من البحث 
عن أسماء الملفات؛ لإيجاد كل الملفات ذات الصلة. 


لا داعي للقيام بأي حطوة إضافية في البحث لأن ويندوز يبحث بشكل افتراضي عن انغتوى الموحود ضمن الملفات أيضاً أثناء به عن 
أسماء اللفات والخلدات. 
البحث عن الملفات حسب التاريخ والحجم والنوع 

عند البحث عن الملفات؛ يمكن البحث عن تاريخ التعديل الأخير لاستعمال عامل التصفية 
"تاريخ التعديل"؛ كما هو من في الشكل هنا. 

علد تفي عملية بحث؛ يتوفر معيار إضالي يسمح لك بتحديد نطاق تواريخ. 





يمكن أيضاً البحث عن الملفات التي لها ححم مبّن. مثلاًء قد برغب المستخحدم بإنماد الملفات الني يكون حجمها على الأقل أو على الأكثر 

بمحم ممن عحدّد بالكيلوبايهات. 

اضغط في مريع البحث في نافذة مستكشف ويندوء واختر عامل التصفية "الحم" 
فنظهر لالحة تحتوي على معايير تصفية الحجم. 

٠‏ اضر حيار ملاكماً من الخيارات المتوفرة. كن دقيقاً شان الححم لأن هذا سيسهّل 
عليك العثور على الملف الذي تمتاج إليه. 

ه تابع البحث بالطريقة الاعتيادية. 


يمكن أيضاً تحديد نوع الملف الذي تريد البحث عنه محرد الضغط في مربع البحث لإظهار القائمة اللنسادلة ثم احتيار عامل التصفية "التوع" 
ثم احتيار نوع الملف الذي تريده من الفائمة الي تظهر. 


٠‏ مرّر في اللائحة المتوفرة وانحتر نوع الملف الذي تريد البحث عنه. 


ملاحظة يمكن دمج الطرق المختلفة المناقشة أعلاه لصفل البحث قدر الإمكان. 
ولضمان اكتماله بسرعة. 
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10-1-4 رؤية قائمة الملفات المستعملة مۇخراً 
القائمة "ابد" في ويندوز 7 أذكى من القائمة "ابدأ" في 
إصدارات ويندوز السابقة. فيدلا من إظهار قائمة بآخر 15 
ملفا مستعملاً ضمن العنصر "الستندات الأخيرة"؛ تضع القائمة. 
"ابد" سهماً أسود اللون يشير إلى اليسار بعد إسم كل برنامج 
يودي ضغطه إلى ضح قائمة تتضمن أحدث 7 سا عملت || چ ا س Metacafe Ofiee Ved Doe E]‏ 
عليه مؤخراً. بإمكان تلك القائمة أن تكون طريقة مفيدة لفتح. 4 e‏ 
العمل الحديث بسرغة. ها - 
لمعاينة تلك القائمةء قم مما يلي: 3 هد 
٠‏ اضغط الزر "ابد" لفتح القائمة "ابد" وابحث عن سهم 
أسود يشير إلى اليسار بعد إسم أحد البرامج. 
. اضغط ذلك السهم الأسود وستظهر قائمة بالملفات 
المستعملة مؤعراً في قائمة منسدلة. 
٠‏ اضغط الملف الذي تريد فتحه. 







لك سد eT‏ 
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2-4 تنظيم الملفات والمجلدات 
1-2-4 اختيار الملفات والمحلدات الفردية المتحاورة وغير المتجاورة. 
2-2-4 فرز الملفات في ترتيب تصاعدي وتنازلي بحسب الإسم» الححي النوع؛ تاريخ آخحر تعديل. 
3-2-4 نسخ ونقل الملفات واحلدات بين المجلدات وعرّكات الأقراص. 
4-2-4 حذف الملفات واحلدات إلى سلة الحذوفات واستعادتنا إلى مكافها الأصلي. 
5-2-4 تفريغ سلة انخذوفات. 


1-2-4 اختيار الملفات والمجلدات الفردية المتجاورة وغير المتجاورة 


قبل أن يمكنك العمل مع أي ملف أو جلد عليك اختياره أولاً. هذا يلع ويندوز 7 أن الملف أو لمجلد هو العنصر (أو العناصر) الذي تريد 
العمل معه الآن. عند اجار أحد العناصر ير لون رمزه. 


يمكن انيار عنصر واحد أو بجموعة من العناصر إما على سطح المكتب أو في نافذة مستعرض ملفات. ستؤثر الأعمال كالسحب أو 
الحذف على كل العناصر المخثارة. 


٠‏ لاختيار عنصر واحد؛ اضغطه مرة واحدة. 
لذانية 


عند عدم اختياره: لا يكون مميزاً عند اختهاره» يصبح ميزاً 
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٠‏ الاختيار محموعة من العناصر المتجاورة (موحودة يمائب بعضها البعض)؛ اضغط 
في أي مكان بالقرب من أحد العناصر في ناحية فارغة من سطح المكتب أو 
خلفية التافذة» ثم اضغط زر الفأرة الأمن ياستمرار واسحب مستطيل اختيار 
حول العناصر. 

121 الاختيار عدة بحموعات من العناصر باستعمال مستطيل انحتبار» اضغط المفتاح‎ ٠ 
باستمرار ثم أكمل كما في النقطة السابقة لقدر ما نشاء من جمموعات العناصر.‎ 

٠‏ لاحتبار يجموعة من العناصر المتجاورة باستخخدام لوحة الفاتيح» اضغط الفاح 
51 باستمراره واضغط العنصر الأول واضغط العنصر الأخبير. كل العناصر بين 
ذلك العنصرين ستُحتار أيضاً. 

٠‏ لاختيار عدة عناصر غير متجاورة (غير موجودة جمانب بعضها البعض)؛ اضغط 
المفتاح 6۴1 باستمرار واضغط كل عنصر مرة واحدة. 

.۸ الاختيار كل العناصر في النافذة النشطة؛ اضقط أت باستمرار واضغط‎ ٠ 





2-2-4 فرز الملفات في ترتيب تصاعدي وتنازلي بحسب الإسي الحجم» النوع: تاريخ آخر تعديل 
عند معانة لائحة ملفات في نافذة يمكن أن يكون مفيداً فرزها بطريقة ممّة. مثا كن فرها بحيث يظهر الأكبر أولاً هيل حذف 








اللفات الكبيرة لتحرير مساحة القرص. 3 
#ارعد عيرةجاً 
٠‏ اشح اهلد الذي تريد فرز ملفاته ومحلداته الفرعية. ينا ريد عيرة 
٠‏ تير النافنة إلى معاينة التفاصيل بضغط زر تغيير طريقة العرض واختيار "تفاصيل؟. ابعص 
رس سفرة 
00-5 
همد 
معاد 
ا am‏ 
٠‏ لي معاينة التفاصيل؛ بودي ضغط رؤوس الأعمدة كالإسم الححم النوع الح إلى قرز اللائحة وفقاً لذلك. 
ه المثلث الصغير في رأس الممود يحدّد اتماه الفوز. اضفط اليل لتغير اتماه الفرز 


في الخال على اليسار اللائحة مفروزة في رتيب 
تصاعدي حسب الإسم. لذا فالأسماء التي تدا 
بالحرق "أ" سيتم ذكرها قبل تلك ال تيدأ بالحرف 
"ب". وضغط رأس العمود مرة أخبرى يفير انحا 
الفرز إلى ترتيب تنازلي. 
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3-2-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات بين انجلدات ومحرّكات الأقراص 

إن سخ ونقل الملفات واللدات هو مطلب شائع» مثلاً نسخ مستتدات إلى عررّك أقراص 00518 من وقت لآخر بقصد إنشاء نسخحة 
احتياطية عنها. 1 

عند نسخ أو قل بجحلد؛ سيسخ أيضاً كل شيء موجود ضمن ذلك المحلد (لملفات وامجلدات الأخرى). قد يكون مفيداً فحص ححم الحلد 
الذي تنوي نسخه أو نقله والمساحة المتوفرة في المكان الذي تنوي نسخه أو نقله إليه. 


نقل الملفات أو امحلدات يزيلها من المكان الأصلي ويضعها في المكان الحديد. 


نسخ الملفات وامجلدات باستعمال القائمة واختصارات لوحة المفاتيح 
النسخ ملفات أو يحلدات باستعمال القائمة واختصارات لوحة المفاتيح: 
٠‏ جد العنصر الطلوب تسه في النافنة واحتره بضغطه مرة واححدة. 
٠‏ اضغط بالزر الأيمن العنصر المتار واختر "نسخ" من القائمة الممبثقة. 
٠‏ استعرض إل المكان الهدف الذي تريد تسخ العنصر إليه. 
حكن تنفيذ هذا باستعمال نفس النافذة (لأنه حالما يعم نسخ العنصرء ميتذكره ويندوز 7 
حين ولو استعرضت إلى مکان آخرٍ أو ناا 









6 اضرلا دو 


٠.‏ إذام لصت العنصر في نفس المكان الذي سخ منه» سيولّد ويندوز إسم ملف أو إسم بملد 
جديد تلقائياً مثلما تدعو الحاجة - إنه عادة إسم الملف أو املد الأصلي مع إضافة "- نسخة" إلى ايه 


يخم هذا لأنه لايمكن وضع عنصرين في نفس الكان ما نفس الاسم بالضبط. 
ملاحظة يمكن استعمال اختصارات لوحة المفاتيح 6+0:1 لنسخ الملف أو المجلد و0:1+/ للصفه. 








نسخ الملفات والمجلدات باستعمال السحب والإفلات 
بدلا من استخخدام أوامر النسخ واللصق؛ يمكن نسخ العناصر المخخارة. 
بسسحيها وإفلاتها أيضاً. ا. لكي تعمل هذه الطريقة» يجب أن يكون مكان 
النسخ من ومكان النسخ إلى مرئيين في الوقت نفسه. 
0 تأكد أن المكانين مرليان. مهما أن يكونا نافذتين, أو نافذة جلد 
وسطح المكتبء الح. 
في لقطة الشاشة الميّة على اليسار» هناك نافذتان مفتوحتان. وجري 
النسخ من اليمين (عيّنات) إلى اليسرى (الشركة). 
٠‏ اختر العنصر أو العناصر الي تريد تسخخها. Ew‏ 
لا اتش 
٠‏ بعد احتيار العناصر» اضغط المفتاح 01۴1 باستمرار. 
٠‏ اضغط العنصر المختار (إذا كان هناك أكثر من واحدء اضغط أي 
عنصر مختار) واضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار. 2 وس يه 














أساسيات حاب 












ه٠‏ انسخ العنصر (العناصر) إلى المكان ادف بواسطة الفأرةء مع استمرار ضغط الفتاح 161©. 
لاحظ أنه عندما يكون الموشر فوق الوحهة كما في الشكل هناء 
سيتضمن مؤشر الفأرة العلامة "+" للدلالة أنه تحري عملية تسخ. 

ه أفلت زر الفارة والمفتاح C1‏ "لإفلات" العنصر (العناصر) في اللكان | 
الحدید. 


نقل الملفات أو المجلدات باستعمال القائمة واختصارات لوحة المفاتيح 
نقل اللفات والجلدات باستعمال هذه الطريقة يعم بنفس الطريقة تقرياً كتسعها. الفروق هي: 

٠‏ عند استعمال القائمة بعد ضغط العنصر (أو العناصر) بالزر الأيمنء اختر "قص" بدلاً من "نسخ".. 

عند استعمال انحتصارات لوحة الفاتيح» اضغط 011+]2 للقص بدلاً من 0061+© للنسخ. 


نقل الملفات وانجلدات باستعمال السحب والإفلات 
هذه المملية مشاهة تقرياً لعملية نسخ الملفات: المشروحة أعلاه. الفرق هو أن للفتاح 51ا© لا يُضقط باستمرار أثناء السحب. 
كما أن الؤشر لن نر ليشمل الرمز "+" وهنا دلالة على أنه تمري عملية قل وليس عملية نسخ. 


4-2-4 حذف اللفات والمجلدات إلى سلة الحذوفات واستعادقا إلى مكافها الأصلي 
إذا لم تعد بماجة إلى ملف أو يحلد. بمكنك حذفه. قد يتم هذا لتحرير الساحة على الفرص الصلب أو رد إبقاء الملفات مرئية وحلاثة, 


يجب الاتباه عند الحذف - إذا كان الملف أو امحلد مهماً. من الأفضل الحذرء رغم أن ويندوز 7 يضمب كوا حذف شيء سيؤذي نظام 


ملاحظة لا يمكنك إزالة برنامج كامل كمايكروسوفت وورد متلا بنفس الطريقة التي تزيل بها الملفات والمجلدات. يجب بدلا من 
ذلك إلغاء تتبيث البرنامج كما هو مشروح في الفسم 6-3-2. 


حذف العناصر لا يزيلها كلب بل ينقلها إلى الهلد "سلة الحذوفات". سلة الحذوفات ممللة برمز على سطح المكتب. 7 


حل دیات 
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هناك طرق عتلفة لحذف عنصر رو عناصي), 
٠‏ اسستعمال السحب والإفلات يمكن سحب عنصر أو عناصر وإفلافا في سلة الحذوفات. اختر عنصراً أو عناصر بالطريقة الاعتيادية. 
واسحب وأفلت الاختيار فوق رمز سلة الحذوفات. 


٠ه‏ استعمال القائمة لحذف عتصر أو عناصر باستعمال قالمةء اخثر ما تريد حذفه. واضغط بالزر الأبمن فوق الاخنيار واختر "حذف" من 
القائمة. 


ه اسستعمال لوحة المفاتيح ار العنصر أو العناصر الطلوب حذفها args‏ 
واضغط الفاح عاعاء<] على لوحة الفاتيح. EE SEES‏ 
ستظهر نافذة تأكيد دائماً كتديم وقائي. 

© اضغط "نعم" لتأكيد الحتق. 





استعادة العناصر إلى مكانها الأصلي 
حذف العناصر ينقلها إلى سلة الحنوقات. لا يزال بالإمكان استعادةء أو إلغاء حذف» العناصر الموجودة في المحلد "سلة امحذوفات". 
الاستعادة عنصرة 

1| اضغط ضغطاً مزدوساً رمز سلة امحذوقات لرؤية عتوياقا‎ ٠ 
في نافقة.‎ 

٠‏ اضر العنصر أو العناصر الي تريد استعادتها من سلة. 
اهذوفات. 

ه٠‏ اضغط زر الفأرة الأبمن على الاختيار. 

ه أختر "استعادة" من القائمة المبثقة. 





5-2-4 تفريغ سلة انحذوفات 

لحذف العناصر كليء يجب أن تفرّغ سلة امحتوفات. افتح سلة امحذوفات أولاً وتاكد أنه من الآمن حذف كل شيء. يمكن حذف عناصر 
فردية في سلة امحتوفات أو يمكن تفري الد يأكمله.. 

حذف عناصر فردية من سلة احذوفات 

حف عنصر فردي لي سلة الحدوفات بشكل دالم: 

ه اقح سلة احذوفات بضغط رمزها ضغطاً مزدوجاً. 

٠‏ الجر العنصر المطلوب حذقه بالطريقة الاعتيادية. 

٠‏ اضغط الاختيار بالزر الأيحن. 

٠‏ اختر "حذف". 
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تفريغ كل العناصر من سلة الحذوفات 

الحذف كل العناصر الموحودة في سلة الحذوفات بشكل دائم: 
٠‏ اضغط بالزر الأمن رمز سلة امحلوفات. 
٠‏ أختر "إفراغ سلة امحذوفات" من القائمة النبنقة,. 





3-4 ضغط الملفات والمجلدات 
1-3-4 تعريف أنواع وسائط التخزين الرئيسية 
2-3-4 تمديد ححم اللف» ححم اللدء وقياسات سعة التحزين 
3-3-4 عرض المساحة المتوفرة على جهاز تخزين 
4-3-4 فهم هدف ضغط ال لفات والجلدات 
5-3-4 ضغط اللفات وانحلدات 
6-3-4 استخراج الملفات وامحلدات المضغوطة إلى مكان على عوك أقراص 


1-3-4 تعريف أنواع وسائط التخزين الرئيسية 
راجع القسم "التخزين" على الصفحتين 42-41. 










2-3-4 تحديد حجم الملف. حجم المجلد. وقياسات سعة التخزين 
يقاس حجم الملفات وامجلدات بالبايت والكيلوبايت (۸8) واليغابايت (3013) والغيغابايت (68) والتيرابايت (113). يمتل كل حرف 
خرن على الكمبيوتر 1 بايت من مساحة التخزين. 
1 كيلوبايت = 1024 بایت 1 ميغابايت = 1024 كيلوبايت 
1 غیغابایت = 1024 ميغابايت 1 تیرابایت = 1024 غيغابايت 
سسيکون حجم ملف نصي تموذجي بالکيلوبايت» في حين أن ححم مستند نموذجي لمايكروسوقت وورد أو عرض تقديمي نموذحي 
لمايكرو سوفت باوربوينت بالیغابایت. 
3-3-4 عرض المساحة المتوفرة على جهاز تخرين 
بغض النظر عن طبيعة ججهاز تخرينك؛ الخطوات التالية هي نفسها: 
٠‏ اشغط الزر "بدا" واخير "الكمبيوتر". 
٠‏ اضغط جهاز التعزين الطلوب. 
اضغط الزر "ننظيم' على شريط الأدوات واختر "خصائصض". 
يظهر مربع حوار يعرض سعة جهاز التخزين والمساحة امتوفرة عليه. 





سمت تمس 


22003 









سو اھا 


شفط محرد قرم ها عور ماح طى لقي 
ئ وی تسعد ص مرد اله اه 








E] 
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4-3-4 فهم هدف ضغط الملفات وانجلدات 

مسن الممككن تقليل حجم بعض الملفات لكي تحتل مساحة أقل في الكميبوتر أو لكي بمكن نقلها عبر شبكة» ما في ذلك الائترنت» بفعالية 
أكبر. عملية إنحاز هذا تسمى ضغط (وأكوعصرمء). 

مسن المهم الاتباه إلى أنه لا يمكن ضغط كل الملفات بشكل متساو. يمكن ضغط الللفات النصية عا يصل إلى 90 بالحة. اللقات اح في 

مایکروسوفت أوفيس 2010: كالملفات *400.. أو تتسيقات ملفات الصور ك صز أو ]زي. لن ضط كيرا عادة ما عدا بكميات صغيرة. 
جداء لأا مضغوطة من قبل داخلياً. 

بامكسان تسل ملف كير مرفق برسالة بريد إلكتروي إلى مستلي لا ملك اتصالاً سريعا بالاتترنت أن يستغرق وقناً طويلً. إذا تم ضغط 
اللسف قبل إرساله» سينختض عد الباينات المطلوب إرساها وبالتالي سينحفض الوقت المطلوب للتتزيل. كما أن المستلم يماحة إلى أن يكون 
فادرا على استخخراج املف الأصلي من اللف المضغوط باستعمال البرنامج الملائم. 

ما يلي هو مثال يسيط جداً عن أحد أنواع الضغط. ينوي ملف على النص التالي: 2222222222188888 

هناك 18 حسرفاً تستهلك بعض الساحة على القرص. يُستعمل برنامج لضغط اللف» مما يودي إلى إصدار مضغوط يحتوي على التالي: 
1021358[ 

من الواضح أن هنا اللف يستهلك مساحة أقل - 13 حرقاً. .١‏ إذا تمت معالحة هذا الملف المضغوط في برنامج استخراج» سيعرف ذلك 
البرنامج مثلاً أنه يجب إعادة توسيع 10[2] إلى النموذج الأصليء أي 2222222222 

هناك طرق مختلفة يمكن استعماها لضغط اللفات» ك 21۴ و۸۸۴ و1114 العيار القياسي للضغط في عالم ويندوز هو التنسيق «ل2. 
هذا التنسيق قياسي» بنفس الطريقة ال تتوافق فبها ملفات الرسوم ذات النتسيق 188606 مع ذلك العيار القياسي بالنات. بالتيحةء هناك عدة 
برامج خحدماتية كب لام21 ومذ 1110 نستطيع العمل مع تلك الملفات واع. . تلك الأدوات هي مؤرشفات وكذلك ضاغطات. مع 
آخسرء يمكن تزويدها لائحة ملفات أو بملدات وستضغط كل واحد منها فرديا قبل تمميعها كلها في ملف مُضقوط واحد. بودي استخراج 
توبات هذا املف في مكان آخحر أو في كمببوتر آخخر إلى إعادة إنشاء كل الملفات والحلدات المؤرشفة ضمنه. هذا يجعل عملية الضغط مفيدة 
أكثر فأكثر لإرسال الملفات كوفا لا نحمل الحجم الإجمالي أصغر فحسب» بل تستطيع أيضاً حزم عدة ملفات في ملف واحد. 


ثلا هذا ملف وقة. 1 


تسم اعورد 
من اعاية 
وفتحه بواسطة الأداة ۷1۸۸۴ يبن أنه جنوي على ملفات ويحلدات 
مضغوطة, 
جلك وبندوز 7 قدرة ية على العمل مع اللات واج إحدى مزات | ا 
علدا هي أنه إذا ممح لوبندوز عابم امات وات بدلا من أداة مع رکآ و ت 
أخسرىء ستعمل تلك اللفات واج كمحلدات عادية مامً. أشغط أحدها 
اضغطً مزدوجاً وستظهر محوياته في نافذة عادية ويمكنك العمل مع 
اتويات مثلما تعمل مع أي نافذة أخرى. 
سيستعمل هذا الكتاب وظائفية ويندوز 7 الفياسية هذه في أي أمثلة. 
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5-3-4 ضغط اللفات والمجلدات 


الضقط ملف واحدة 

6 اقح تافَةٌ ود العنصر المطلوب ضغطه. 

٠‏ اضغط بالزر الأمن العنصر واضغط "إرسال إلى" في القائمة المبثقة اي تظهر. 

٠‏ اضغط الخبار "جلد مضغوط" في القائمة الفرعية. 

© إذا كان اللف كبو قد يستغرق ضغطه بعض الوقت. 
في تلك الحالةء ستظهر نافذة تقدم كامييّنة هنا. 





إسمالملف المشقوط سيكون نفس إسم اللف لكن بالإمتداد وج .. 
ولضغط ملد واحد: 
٠‏ يمكن أرشفة وضغط يحلد واحد بنفس الطريقة ثماماً كضغط ملف واحد. لاحظ أن هذا الإحراء تكراري ذاتي - بمعين آحر» سيتم شل 
كل الملفات وانحلدات الفرعية الموجودة دال الجلد. 
ولضغط عدة عناصر: 
ه٠‏ بمكن اختيار وضغط عدة ملفات وجلدات باستعمال نفس طريقة ضغط الملفات واحلدات الفردية المشروحة أعلاه. 


6-3-4 استخراج الملفات وانجلدات المضغوطة إلى مكان على محرك أقراص 
الاستعمال اللفات وانحلدات الموجودة في ملف مضغوط مرة أحرى. يجب استخراجها. يمكن استخراج كل شيء موجود في ملف أو جلد 
مضغوط أو استخراج عناصر عتارة فقط. 
الاستخراج كاملل محتويات الللف الضغوط: 
٠‏ انسخ اللف اللضقوط إل المكان الذي تريد امراج الملفات فيه. 
٠‏ اضغط بالزر الأمن املف المضغوط واخحتر "الاستخراج هنا". 
سيتم استخعراج الحتويات. 
إذا كانت هناك يحلدات في العملية: سماد إنشاء بنية اللدات والحتويات. 
لاستخراج عنصر واحد من ملف مضغوطء قم بما يلي: 
٠ه‏ اضغط ضغطً مزدوجاً الملف الضغوط لفتحه في نافذة. 
٠ه‏ جد العنصر الطلوب. 
٠ه‏ انسخ أو انقل العنصر إلى حارج النافذة بالطريقة الاعتيادية. سيتم تمديث اللف ونه تلفايً. 





















1-5 مفاهيم الشبكة 

1-1-5 تعريف المصطلح شيكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة الييانات والأجهزة والوصول إليها بامان. 

2-1-5 تعريف المصطلح الانثرنت. تعريف بعض استخداماها الرئيسية» مثل: شبكة الويب العالية (۷۷۷) ٣۷01ء‏ الوريد. 
الإلكتروي: الراسلة القورية. 

3-1-5 تعريف المصطلحات الانترانت: الشبكة الخصوصية الوهية (1/59) وتعريف استخداماقها الرئيسية. 

4-1-5 فهم معن سرعة الإرسال. فهم كيف أقاس! بت بالثانية (ءوطا)» كيلو بت بالثانية (ودوطءا)» ميغابت بالثانية (وموططدم)» 
غيغابت بالثانية (ومايه). 

5-1-5 فهم مفاهيم لتيل من والرفع على شيكة. 


1-١-5‏ تعريف المصطلح شبكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة البيانات والأجهزة والوصول إليها بأمان 
السشبكة (0600014) هسي مجموعة من الكمبيوترات الي تتصل بيعضها البعض من خلال وصلة سلكية أو لاسلكية. بإمكان الشبكة أن 
تكون صغيرة فقسضم كسيوترين فقط أو كبيرة كالائترنت, الغاية من إنشاء شبكة هي تسهيل نبادل البيانات والمعلومات بين المستخدمين 
والتواصل فيما ينهم وكذلك التشارك في استخدام جهاز واحد (طابعة مثلم بدلاً من شراء نفس المهاز لكل مستخدم على حدة. 
اقش أربمة أنواع للشبكة هي: الشبكة انحلية (30ه.!) والشبكة الحلية اللاسلكية (۷1-۸) والشبكة الواسعة (۷۸۸) وشبكة 
العسيل/الخادم «(elient/server)‏ 
الشبكة اغلية (180) في الشبكة أغلية 1-۸۸ (0۴ ۷ء هع اعا أو 1۸۸)؛ يهم تشبيك عدة كميوترات؛ أي يتم وصلها يعضهاء 
من حلال أسلاك ضمن منطفة حغرافية محدودةء عالاً ما تكون في نفس المين. غالباً ما يدم تشبيك مكاتب الشركة هذه الطريقة.. 
الشبكة 1۸١‏ اللاملكية (أو )۷1۸١‏ تشيه الشيكة 1.۸۸ لكن لا يتم توصيل الكمبيوترات بواسطة أسلاك. في الشيكة اللاسلكية 
تستطيع الكمبيوترات التواصل باستعمال موحات راديو ترسل إشارات إلى بعضها البعض في الحواء. هذا يعطي مستخدمي الشبكة مروئة 
أكسير كوله يمكنهم التسنقل ضمن منطقة الشبكة. يمكن إيهاد الشبكات ۷1.۸١‏ في المنازل والمكاتب وكذلك في الأماكن العامة 
كالمفاهي؛ حيث يستطيع المستخدمون الاتصال بالانترنت. 
الشيكة الواسعة (۷۸۸( في الشبكة الواسعة wide area network) WAN‏ 
أو ۷۸۸ ربط الكمبيوترات» وكذلك شبكات الكمبيوترات؛ بيعضها 
عر مسافات طويلة. 
تعمل الشبكة ۷۸۸ بنفس طريقة عمل الشبكة 1۸4۸ء لكن عند مقياس 
أكبر يكثير. يستخدم العديد من المؤسسات شبكات ۷۸۸ لربط مكاتبها 
في أحزاء مختلفة من اليلد أو حين أجزاء مختلفة من العام 
متم تسزويد التغطية العالمية إلى حد كبير من خلال اتصالات الأقمار 
الامسطناعية. تُرسّل البيانات عبر العالم باستعمال تقنية القمر الاصطناعي. 2 
برل الفمر الاصطناعي الييانات؛ حيث يمكن تلفيها في مكان بعيد من اتصالات القمر الاصطناعي 
دون الحاجة إلى مد حطوط أرضية أو أسلاك تحت سطح البحر. 
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شبكة العميل/اخادم لي معظم الشبكات» هناك نوعان من الكمييوترات» 
عميل (6[11601) وخادم (5»70). الكمبيوتر العميل هو الكمييوتر الذي 
يستعمله المستخدمون, الكمبيوتر الخادم هو المسؤول عن تخزين البيانات 
الي يرسلها إلى الكمبيوتر العمبل ويتلقاها منه. البيانات الي يخرها 
الكميبوتر الخادم تتوفر لكل الكمبيوترات العميلة المتصلة بالشبكة. مل 
هناك ملف مرن في الكمبيوتر الخادم بريد تحديقه مستخدم معّن. 
يستطيع السستخدم تتريسل ذلك الملفء تغييره؛ ثم إعادة رفعه إلى 
الكمييوتر الخادم. بعد رفعه إلى الكميوتر الخاد يصبح الملف المحثك 
متوفرا للآخرين على الشيكة. 





2-1-5 تعريف المصطلح الانترنت. تعريف بعض استخداماتها الرئيسية» مغل: 
شبكة الويب العالمية (111931): ۷01۴ء البريد الإلكترويء المراسلة الفورية 
الانتسرنت شسبكة عالمسية من الكمبيوترات مربوطة ببعضها بواسطة شبكات اتصالات عن بُعد. أي كمبيوتر يتضمن البرنامج والجهاز 
والاتصال عن بُعدالملائم يستطيع الوصول إليها. بإمكان الكمبيوتر الموجود على مكتبك أن يكون أحدها - وهو هكذا على الأرجح. ما يلي 
هي لائحة بالمتطلبات لإجراء اتصال هاتفي أساسي جدا بالاترنت. 
ه كميوتر يمكن استعمال أي كمبيوتر للاتسصال بالانترنت. إن لغة الاتصال الخاصة المستعملة على الاتترنت ممكّن كل أنواع 
الكمبيوترات من الاتصال يعضها البعض. 
ه موجه (موانوم) هذا حهاز يرود نقطة الوصول المادية بين الكميوتر والاكرئت. عادة: سيتصل الوحّه بالاتترنت من خلال مقيس 
هاتف أو اتصال لاسلكي أو اتصال بالأقمار الاصطاعية. ويتم توصيل الكمبيوتر بالموجّه من خلال سلك أو اتصال لاسلكي, 
۵ مستعرض (00056ط) هذا برنامج» كمايكروسوفت انترنت اكسبلورر وموزيلا فابوفوكس؛ حكن الكمبيوتر من تفسير الإشارات 
التي تأي من الاترنت. 
ه حساب لدى مزوّد خدمة الانترنت (158) إنه عادةٌ شركة اتصالات عن بُعدء تقوم بتوصيل كمبيوترك بالانترنت. 
ه خط هاتف قياسي: إلا إذا جرى استعمال اتصال لاسلكي أو اتصال بالأقمار الاصطاعية. 


ُستعمل الانتسرتت في أغلب الأحيان كوسبلة للاتصالات الدولية لإرسال الريد الإلكتروني أو الرسائل الفورية (من خلال برامج مثل 
ويسندوز ميسينحر أو واتس أب)» مشاركة الصور والأصوات وأفلام الفيديو (من خلال البروتو كول ۷01۴ وبرامج مثل سكايب)» المشاركة 
في مناقسشات غرف النحادثة أو لكتابة المدونات. شبكة الويب العامة (/18/98/91) هي الوسيلة الت تيح لك استخدام مستعرض للوصول إلى 
كميات كبيرة من المعلومات عن كل موضوع يمكن َيّله. بالإضافة إلى ذلك الانترنت تمل بسرعة محل أنواع الوسائط القدرمة التقليدية أكثرء. 
كال صحف والسراديو والتلغزيون. بما أن الانترنت تفاعلية ومرنة أكثر بكثير من الوسائط التقليدية: يستطيع الناشرون والعلدون تقدم عتوى 
عنصص فردياً للمستخدمين, 








3-1-5 تعريف المصطلحات الانترانت» الشبكة الخصوصية الوهمية )۷۲١(‏ وتعريف استخداماتها الرئيسية 


الانتسرانت (أو الشبكة الداحلية) ممن إحراء اتصالات داعلية ومشاركة العلومات ضمن المؤسسة. موقع الويب المشيّد لانترانت الشركة 
سبدو ويخصرف ثماماً كأي موقع آخخرء لکن امعلومات متوفرة فقط للموظفين ضمن الشركة وهناك برنامج حاص يحميها من الوصول غير 
المرخّص. تعمل شبكات الائثرانت بنفس طريقة عمل الانترئت اما أي أنك ستستعمل مستعرضاً لتعاين المعلومات. شبكات الانترانت كن 
الشركات من أن تنشر المعلومات المهمة وذات الصلة وانحدثة في ناحية ستكون نافذة للموظفين فقط, 
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السشيكة الخصوصية الوهمية 0٠(‏ »اء 8010016 اه۷ أو )۷۴١‏ هي تقنية لاستخدام الاثترنت أو أي شيكة وسيطة أخرى لتوصيل 
الكمييوترات بالشبكات البعيدة النعزلة اني لا توجد أي وسيلة أحرى للاتصال بها. ترود الشبكة الخصوصية الوهية (۷) حماية لكي تبقى 
حسركة المرور الُرسّلة من خلال الاتصال الخصوصي الوهمي منعزلة عن ومحمية من بفية الكميوترات في الشبكة الوسيطة, تستطيع الشبكات 
الخصوصية الوهمية (1/7005) توصيل مستخدمين فرديين بشيكة بعيدة أو توصيل عدة شبكات بيعضها. 

مشلا قد يستخحدم مستخحدمٌ شيكة سصوصيةٌ وة (۷۳۸) ليتصل بكمبيوتر عمله من مزل فيصل إلى بريده الإلكترون وملفاته وصور 
اخ تتسيح الشبكات الخصوصية الوهمية (۷۶۸6) للمستخدمين الوصول إلى الموارد الموجودة في شبكات بعيدة: كالملفات والطابعات وقراعد 
البيانات ومواقع الويب الداحلية. سيشعر مستخدمو ۷۶۸ البعيدون وكأفم متصلون بالشبكة المركزية مباشرة. 





4-1-5 فهم معنى سرعة الإرسال. فهم كيف ثقاس: بت بالثانية (ودردا): كيلوبت بالثانية (ومداءا)» 
ميغابت بالثانية (وددادم): غيغابت بالثانية (ودردايع) 





سرعة الإرسال هي قياس للمعدل الوسطي لكمية البيانات التي تُنقل بين جهارّي إرسال بيانات خلال فترة من الزمن. إفها قاس عادة 
مضاعفات من التات أو البايخات بالثانية. 

باللصطلحات اليومية: إها السرعة الذي يستطيع بها الكمبيوتر إرسال وتلقي العلومات عبر شبكة. سواء أكانت شبك لها أو شيك 
AN‏ أو الانترنت. 


تؤثر سرعة الإرسال على مدى السرعة الي سنظهر بها صفحات الويب وكم من الوقت سيستغرق التتزيل والرفع. 

ين الحدول التالي أمثلة عن سرعات الإرسال. 

السرعة الوصف الخال 

| كيلوبت بالثانية (5ما)) ١‏ |آلاف التات بالثالية | الودم 56۸ له سرعة قصوى نظرية هي 56 كيلوبت بالثانية 

ميقابت بالثانية (#م0) 2 أملابين البنات بالشانية 2 أيستطيع الاتصال بالانترنت .61351 العريض النطاق تاريل ما بصل إلى 8 
ميغابت بالثانية بناءً على الخدمة. 

أغيغايت بالثانية (5ما )6‏ أمليارات الينات بالثانية 2 |الذاكرة $0۸۸0 ذات السرعة 8©2100؛ وهي توع من الذاكرة ۸۸٩‏ 
أيُستعمل في كمبيوترات عديدة؛ لا سرعة إرسال حوالي 21 غيغابت بالثانية. 














5-1-5 فهم مفاهيم التزيل من والرفع على شبكة 
يصف السرفع (4ه0امن) والستتريل (1088««وق) عملية إرسال ملفات بين كمبيوترات متصلة بيعضها بشكل غير مباشر من خلال 
الاتترنت. الرفع يعي إرسال ملف إلى مكان بعيا. والتنزيل ھر العكس؛ إرسال ملف من مكان بعيد إلى كمبيوتر حلي. 


يتم تاریسل الملفات عادة بضقط ارتیاطات في صفحات الويب. لکن يمكن نفلها أيضاً بوسائل أخرى کرام +«ع» 111 أو 18 
(احتصار 001 ا0٣۴ ›۴e ransfer‏ بروتوكول إرسال الملفات). 


ومكن أن يجري الرقع أيضاً من حلال ۴۶ أو من خلال صفحات الويب» كعند تسليم فيلم فيدير إلى الموقع نا۷0 . 
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2-5 الاتصال بالشبكة 


1-2-5 تعريف الخبارات المختلقة للاتصال بالاتترنت؛ مثل: حط الغائف, الغائف اللحرّال: السللك اللاسلكي (001-13) 
الوتماكس («ه-ز»)؛ الفمر الاصطناعي. 

2-2-5 تعريف المصطلح مزوّد محدمة الاتترنت (المزوّد). تعريف الاعتبارات المهمة عند الحتيار نوع الاشتراك بالانترنت؛ مثل: 
سرعة الرفع: سرعة التتزيل والحصة: الكلفة.. 

3-2-5 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكية: حمية/آمنة مفتوحة. 

4-2-5 الاتصال بشيكة لاسلكية. 


1-2-5 تعريف الخيارات المختلفة للاتصال بالانترنت: مثل: خط اهاتف» اغاتف الجوّال: السلك» 
اللاسلكي (01-55): الوابماكس (1-02): القمر الاصطناعي 
اتتقسم اتصالات الانترنت إلى فتتينء هاتفية (صها-اهتف) وعريضة التطاق (مهطفه0«ط). تتطلب الاتصالات الاتفية أن يتصل الكمبيوتر 
فعلباً برقم هاتف خاص لإنشاء اتصال بالانترنت. للاتصالات افاتفية عادة سرعات إرسال منخفضة قاس بالكيلوبت بلثانية. تلف كلفة 

الاتصال الماتفي وفقا لكلفة الرقم الذي يجري طليه ولطول الفترة الي يدوم خخلانها الاتصال (وهو مشابه للمكالة الحاتفية). 
بإمكان الاتصالات العريضة النطاق أن تشير إلى أي عدد من التقنيات ال تدم وصولاً سريعاً إلى الانترنت. للاتصالات العريضة النطاق 

سرعات إرسال مرتفعة ثقاس باميغابت بالثانية: وهي دائماً مفتوحة؛ لذا لا حاجة إلى طلب رقم هاتف للاتصال بالانترنت. هذا يعي أيضاً أن 

هناك عادة كلفة ثابنة للاتصال. بسبب طبيعة الاتصال العريض النطاق - سريع ومقتوح دائما - تكون الكمبيوترات الي تستعملها للوصول 

إلى الانترنت معرّضة أكثر لخنطر هجوم المقتحمين. لكن يستطيع المستخخدمون منع تلك الفجمات بتثبيت برنامج أمان شالع. 
ما يلي هي أنواع الاتصال الشائعة هالالثرنت. 

٠‏ خط الحانسف الاتصالات الحاتفية هي أبطأ أنواخ الاتصال. إفا تستعمل حط لاف القياسي؛ مع إرسال اليانات إل ومن الكميوتر 
مروراً بمودم. إنه حهاز يحول الإشارة التمائلية ال يتقلها خط الماتف إلى الشكل الرقمي الذي يفهمه الكمبيوتر؛ أو المكس بالعكس. لا 
حكن إجراء أو تلفي مكامات هاتفية بينما يستعمل الكمبيوتر حط افاتف. سرعة الإرسال النموذجية هي 56 كيلويت بالثانية. 

٠‏ 181008 (السشبكة الرقمية للخدمات الحكاملة) إفا تمسينٌ بسيطٌ على الاتصالات الغاتفية: كونه نظام إرسال رقمي. يمكن ربط عدة 
حط وط مسوية لتزويد سرعة أكبر والسماح بإرسال أصوات وبيانات في الوقت نفسه. سرعة الإرسال التموذجية هي 128 كيلوبت 
بلثانية 

٠ه‏ افاتف الجوّال إنه هاتف لا يتطلب حط أرضياً ثابتاً لإحراء المكالمات. كما أنه يستعمل التقنية اللاسلكية للوصول إلى الانترنت» حيث 
يستطيع المستخخدمون الوصول إلى يجموعة كاملة من الخدمات» من بينها الوصول إلى مواقع الأخبار والأعمال المصرفية الحوّالة (الصرف 
اللبوّال). مع الأعمال المصرفية عبر الانترنت؛ يستطيع المستخدمون فحص أرصد قب دفع الفواتتر وطلب بياناقم الالية الخ لقد أصبحت 
المواتف البرّالة منطوّرة جداً هذه الأيام. 

ه. السلك إنسه اتصال بالانترنت باستعمال "سلك" مكرّس؛ رعا يعطيك إياه مزوّد تلفزيون السلك ضمن خحدمة التلفزيون. إنه اتصال 
سريع؛ لكنه ليس مكرّساء بمعين آحر يكون الاتصال مشت ركا مع عدد من للستخحدمين الآخرين. تصل سرعة الإرسال النموؤحية إلى 50 
ميغابت بالثانية. 

٠‏ اللاسسلكي (-1«) تسستعمل الانترنت اللاسلكية موه عاصاً يستطيع تلقي وبث الإشارات من خلال هوائي بعيد يكون بدوره 
منصلاً بالاتقسرنت مباشرة. هذه التقنية شائعة الاستعمال حيث تكون الاتصالات "السلكية" غير متوفرة. إنها سريعة نسبياً لكنها تناز 
بالتشويش بسهولة. المواتف الحرّالة أيضاً تستعمل التقنية اللاسلكية للوصول إلى الائترنت. اللاسلكي في هذا السياق ليس نفسه كالشيكة 
اللاسلكية ضمن امازل أو للكتب. فلي تلك الحالة الاتصال الفعلي بالائترنت يمكن أن يكون .41381 أو أي تفنية أحرى» مع التشارك 
بالاتصال داخل المبين باستعمال شبكة لاسلكية. سرعة الإرسال النموذجية هي 2 ميغابت بالثانية. 
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٠ه‏ الوليماكس (×ه.-أ«) تقنية اتصالات لاسلكية تقدف إلى توفير البيانات عير مسافات طويلة بعدة طرق تتراوح من الوصلات نقطة 
النقطة إلى وصلات الماتف الحوّال وبسرعات تصل إلى 1 غيغابت بالثانية للمحطات الثابنة. المسافة الي يغطيها الواماكس تتخطى بكثير 
المسافة الي يغطيها اللاسلكي» وهي تقار بحوالي 40 كيلومضر. 

. القمر الاصطناعي غالباً ما تتكل الناطق البعيدة جداً على انترنت الأقمار الاصطناعية. . هذا حل مكلف يدم سرعات إرسال بطيفة 
نسسييا. كما أنه مثل اللاسلكي» حل مسعر حداً. هذا يعي أنه رغم أن الرفع أو النزيل سريع حاما بيدأء إلا أنه يمكنه أن يستغرق وقناً 
طويلاً قبل أن بيدأ. هذا تجمله غير مناسب للبرامج ك 1/018 أو ألعاب الكمبيوتر على الانترنت. تصل سرعة الإرسال التموفجية إلى 
500 كيلوبت بالدانية. 

٠‏ ا5 رخط المشترك الرقمي غير المحمائل) إنه حدمة سريعة مسماة هكذا لأن سرعة التزيل أسرع بكثير عادة من سرعة الرفع. 
تصلل سرعة الإرسال الدموذجية إلى 24 ميغابت بالثاتية. 


٠‏ الألياف الضوئية تستعمل هذه التقنية ضوء ليزر لإرسال الييانات وتستطيع تقديم سرعات إرسال تصل إلى 100 ميغابت بالثائية. 


2-2-5 تعريف المصطلح مزوّد خدمة الانترنت (المزوّد). تعريف الاعتبارات المهمة عند اختيار نوع الاشتراك 
بالانترنت» مثل: سرعة الرفع» سرعة التتزيل والحصة؛ الكلفة 
بستم الاقصال بالاتونت من حلال شركات نستي زود حدم کرات (تفةد دنرم معدا لو 058 یکل لودو اوه 
الي يصل من حلالما المستخخدم إلى الانترلت. يستخدم مزوّدو خدمة الانترنت عدة تقنيات مختلفة للاتصال بالاترنت ويقدّمون نطاقاً كيرا من 
سرعات الييانات. 
عاد المزوّدين هذه الأيام كير جداً ويفدمون بجموعة مذهلة من الخيارات: لذا فإن أفضل أسلوب لاختيار الزود الأنسب لك هو التركيز 
على بعض الاعتبارات المهمة للمقارنة بينهم: 
٠ه‏ سرعة الاتصال رغم أن الاتصال العريض النطاق يُعتير اتصالاً سريعاً بالاتترتت» لا تزال هناك فروق في السرعة حيث يمكن أن تختلف 
من 512 كسملوبت بالثانية إلى 8 ميغابت بالثانية. لكن أهية السرعة تعتمد على طبيعة استخدامك للاتصال. لكن هذه ستتأثر بعوامل 
عديدة كعدد الكمبيوترات الت شارك الاتصال بالاتترنت ضمن موسستك أو مازلك ولوع وكمية امحنوى الذي تحتاج إلى تاريله. 
٠‏ حصة الاستخدام يفرض بعض الزودين حداً على كمي البيانات الي يقوم المستخحدم بتريلها على جهازه خلال فترة زمنية ثاتة. لذا 
بعدما يستهلك المستخدم الحصة العصتصة له» بيدأ المزوّد يتقاضى منه مبالغ إضافة أعلى عادة من السعر العادي. 
٠‏ الكلفة كان المستحدم ني البداية يدفع لقاء الكمية ال يستهلكها عير الاتصالات الغاتفية. لا يزال هذا الخيار متوفراً للمستخدمين الذين 
يمتاجون إلى استحدام الاتترنت بمقادير ضئيلة جداً. 
قبل أن تختار مزوداً لممولك: تذكر أن تفارن سرعات تمميل الملفات ورفمهاء شروط الاستنحداب حودة خدمة الزبائن» والعروض الخاصة/ 
الوظائف الإضافية. 





:-3 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكية: محمية/آمنة مفتوحة 

بي الأساس:؛ أنظمة الحماية المستعملة مع الشبكة اللاسلكية مشامة نلك المستعملة مع الشبكة السلكية. نظاما الأمان الرئيسيان للشبكات 
اللاسلكية هما التصفية M۸‏ (اختصار ا010٥‏ 5كعدعق ملع0 أو العنوان المادي) (التحكم بالوصول إلى الوسائط)» وإحدى طريقتي 
تسشفير: ¢5 WF Prec‏ (أو ۷۸ الوصول اللاسلكي الممسي)؛ وهو بروتوكول الأمان للوصى به حالاً؛ و ۷1 
Equivalent Privacy‏ (أو ,EP‏ الخصوصية السلكية المتكاففة)» وهي طريقة تشفير بسيطة, 
MC‏ راخصصار C0‏ كو ال الستحكم بالوصول إلى الوسائط) يمكن استعمال تصفية 186 في الشبكة اللاسلكية 
اللسماح فقط لبعض الأشخاص من الوصول إلى الانترنت. يمكدك اختيار منع الاتصال عن بحموعة من العناوين 1۸€ (وتوفيره لكل 
العتاوين الأخرى) أو توفير الاتصال جموعة من العناوين 11۸€ فقط ومنعه عن كل العناوين الأعرى. 
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WEP‏ )أو Wired Equant Privacy‏ الخصوصية السلكية المتكافئة) هر معيار أمن للأجهزة للاسلكية. يشر 18/177 البيانات 
لمايستهاء لكنه غير حصن نتيجة وجود نقاط ضعف في عوارزميات التشفير. نقاط الضعف تلك تمكّن من کسر الخوارزمية لي أقل من 
حمس ساعات باستعمال بعض برامج الكميبوتر المتوفرة. هذا يمعل ۷8 أحد أضعف البروتو كولات المتوفرة للأمان. 

PA‏ او e‏ اها 7-۴١‏ الوصول اللامسلكي انحمي) هو بروتوكول أمان يستعمل نفس آليات التحقق من الصحة. 
وحوار زميات التشفير كل W۴٤۴‏ . الحسنة الرئيسية ل 18/88 على 11/88 هي أن ۷۸ بولّد مفتاح تشفير فريد لكل رزمة مرسلة, 
هذا يمعل من المستحيل على المقتحمين امختملين احتراق مفاتيح النشفير بإلتقاطهم كميات كبيرة من الرزم وتليل عتوياتها. لأن 91/86 
مشابه جداً ل 28]/لا: يمكن تعديل معظم الأجهزة اللاسلكية الموجودة ال تدعم ۷٤۴‏ لكي تدعم .11/84 عن طريق ترقية الي نامج 


4-2-5 الاتصال بشبكة لاسلكية 


يمكك رؤية لائحة بالشبكات اللاسلكية التوفرة ثم الاتصال بإحداها. تظهر الشبكات اللاسلكية فقط إذا كان كمبيوترك يتضمن مها 
شبكة لاسلكية ويكون الھای عمكناً. 


السرؤية السشبكات اللاسلكية التوفرة والاتصال بإحداهاء اضغط رمز الشبكة في منطقة الإعلام في الزاوية اليسرى السفلى لشريط مهام 
وبندوز. في لائحة الشبكات اللاسلكية التوفرة ال تظهرء اضغط شبكةٌ ثم اضغط ”اتصال". 


إذا كانت الشبكة محمية ستحتاج إلى كتابة مفتاح حمايتها. 





























1-6 حماية البيانات والأجهزة 
1-1-6 معرفة سياسات كلمات الرور الحيدة: مثل: إنشائها بطول ملائم؛ مزج ملائم للأحرف» عدم البوح بها لأحد؛ تغييرها. 
بشكل دوري. 
2-1-6 تعريف المصطلح حدار الحماية وشرح هدفه 
3-1-6 فهم هدف نسخ البيانات احتباطياً إلى مكان بعيد بشکل دوري. 
4-1-6 فهم أممية تحديث الرامج بشكل دوري» مثل: ال تامج اللضاد للفيرو سات» البرامج التطبيفية: نظام التشغيل. 


1-1-6 معرفة سياسات كامات المرور الجيدة. مثل: إنشائها بطول ملائم مزج ملائم للأحرف» 
عدم البوح ها لأحد تغييرها بشكل دوري 

غاباً ما تعامل الستحدمون بكسل مع كلمات المرور: فيستعملون کیام أو كلمات يمكن ن يها بسهولة: كالكلمة 060 «كقهم, 

يستطيع المقتحم المصمّم اكتساب وصول سهل حداً إلى نظام فيه كلمات مرور غير آمنة. من المنطقي التقيّد يعض الإرشادات الأساسية عند 

اختيار كلمات المرور. يجري فرض القواعد التالية في أنظمة عديدة. 

لا تشارك كلمات المرور مع المستخدمين الآعرين. 

لا تستعمل كلمات موجودة في القاموس. أو كلمات مرور يمكن التكيّن ھا بسهولة ك لمم «هقدم ار صاع !ار وعم 

غر كلمات المرور بشكل دوري. 

استعمل كلمة مرور طونها 8 أحرف على الأقل. 

استعمل مزيماً من أحرف كيرة وصعوة وأرقام وأحرق غو أيمدية. 

استعمل أرقاماً بدلاً من بعض الأحرف. مثا استعمل 94100 بدلاً من وااعطا. 


2-1-6 تعريف المصطلح جدار الحماية وشرح هدفه 

يكسون الكمبيوتر المنسصل بالانترنت متصلاً أيضاً ماين الكمبيوتوات الأرى حول العا م. هذا يعرّضه لخطر الوصول إليه بشكل غير 
مرشّص من قبل أفراد أشرار أو مؤسسات إجرامية. تتصرف جدران الحماية كحاجز بين الكمبيوترات الفرديةء أو شبكات الكمييوترات؛ وين 
الاتقسرنت» ما يمعلها غير مرئية. يأني جدار الحماية إما على هيئة جهاز فيُسمّى جدار حماية جهازي أو على هيئة برثامج فَيُسمّى جدار حماية 
بريحي. يمكن ضبط تكوينه لتزويد تتبيهات إذا حرت محاولات اقتحام. 


3-1-6 فهم هدف نسخ البيانات احتياطياً إلى مكان بعيد بشكل دوري 
رن المعلومات في الكمبيوتر إلكترونياً. لهذا السيب» هناك دائماً احتمال أن تضيع نتيجة اخدلال في النظام أو نتيحة طا بشري. لتحتب 
حسارة البيانات بالكامل» من المهم أذ سخ (ُسمى سخا احتياطية) عن كل الملفات اللهمة المخرّنة في الأقراص أو الوسائط النقّالة الأخرى, 
بمكسن تتفي السخ الاحنياطي بعدة طوق. كن وضع الُسخ على شريط أو مرك أقراص 1058 أو أقراص صلية خارجية أو يمكن حفرها 
علي قرص مضغوط أو قرص رقمي. يمكن أيضاً الاحتفاظ ببيانات بعض الملفات على ورق. يجب وضع تلك النسخ الاحتياطية في مكان آم 
مثلا داحل حاويات مضادة للحريق أو في مكان بعيد عن الموقع الأصلي. 
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4-1-6 فهم أهمية تحديث البرامج بشكل دوري مثل: 
البرنامج المضاد للفيروسات» البرامج التطبيقية: نظام التشغيل 

يمكن بمب العديد من نقاط الضعف في الكمبيوتر ببضعة تدابو وقائية بسيطة. أحد أهم الأشياء الي بمكنك الفيام ها لتحتب المشاكل هو 
إبقاء كل براك عمدثة. فكل يوم تفرياً تظهر فيروسات جديدة؛ مشلا ورغم أن أهدافها تكون مختلفة لكنها حبيثة دائماً. لهذا السبب» يجري 
باستمرار تطوير برامج جديدة مضادة للفيروسات؛ أو بالحد الأدن يجري تحديث الرامج الموجودة؛ وإلا ففد لا تكون قادرة على اكتشاف 
الفيروسات الحديدة الي يجري إنتاجها باستمرار, 

الفوائد الإضافية لتحديث /ترقية براك تتضمن عادة تصحيح العلل في تلك البرامج وإضافة ميزات جديدة إليها. فتحديث براك بشكل 
دوري بشبه إحضاع سيارتك للصيانة الدورية؛ حيث تبقى كل القطع الهمة مولفة وبأحسن نشاطها وحالية من العيوب, 

في هذه الأبامء أصبح من السهل جداً إبقاء براك عمدّثة کول التديد من ضاي الامج يعطونك حيار تبقي التحدينات تلقاياً أو يدويً. 
من الأفصل عادة السماح للبرنامج؛ خاصة إذا كان من بائع موثوق» أن ّث نفسه تلقائياً لكي لا تضطر إلى أن تقلق بشأن نسيان التاكد من 
وجود تمديدات بين وقت وآخر, 


2-6 حماية الكمبيوتر 


1-2-6 فهم المصطلح برامج خبيثة. تعريف الأنواع المختلفة للدرامج الخبيثة, مثل: الفيروس» حصان طروادة: الدودة 
لكشي 


2-2-6 الانتباه إلى كيفية دخحول البرامج الحبيئة إلى الكمبيوتر أو اللمهاز. 
3-2-6 استخدام برنامج مضاد للفيروسات لفحص الكمييوتر. 


1-2-6 فهم المصطلح برامج خبيثة. تعريف الأنواع المختلفة للبرامج الخبيثة: مثل: 
الفيروس؛ حصان طروادة. الدودة العجسّسي 
هناك حطر دائم على الالترلت هو انتشار ما يسمّى برامج نحبيثة (۵1۷۵۲»» وهي اختصار 501009858 هنا0أ180110). البرنامج المبييث هو 
رامح مصِمُمٌ بفصد التسبّب بأضرار جسيمة على البيانات في الكمبيوترات الي يدل إلبهاء وسرقة المعلومات المخررٌنة في الكميوئر أو 
الشبكة» أو السماح بالتحكم بالكمبيوتر عن بُعد من دون معرفة المالك. هناك أنواع عديدة من البرامج الخبيثة؛. 


الفيروس (ون010). 


الفيروس برنامج كمبيوتري صغررٌ يستطيع إرفاق نفسه ببرامج أعرى سرا عندما يشل المستخدم برثاجاً مصابا ُحفي ايروس نفسه في 
ذاكرة الكمييوتر, ثم عندما يشكُّل المستخدم برامج أخرى؛ يصبيها الفيروس وبالتالي يتش تعر بعض الفيروسات العصرية نفسها باستمرار 
أيضاً لتجتب الاكتشاف, إها تدعى فيروسات لأن تصرّفها مشابه ثماماً للفيروس الييولوحي. 


حصان طروادة (عورمنا «دژه۲ا) 


يعبل حصان طره بنفس الطريقة كالحصان في الفصة الكلاسيكية لمدينة طروادة. إنه برنامجٌ ييدو عندما يشتفل بأنه يفمل شيئاً مغيداً 
لكنه بد مرا عملاً شنيعاً أيضاً . تعشئع أحصنة طروادة العصرية باباً حلفياً عادة للسماح بالوصول البعيد غير القانون إلى الكمبيوتر وملفاته إذا 
اتصل بالانترنت. 

إا تتكل على المندسة الاجتماعية بدلاً من الإصابة على طريقة الفيروسات لكي تنتشر: مث من محلال مرفقات البريد الإلكترون؛ التي 
تبدو أا آنية من عدوان بريد إلكتروي مألوف. 
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الدردة (orm)‏ 
الدودة تشبه حصان طروادة لكنها تتششر عبر الشيكات من خلال استغلال الشاكل الأمنبة في أنظمة التشغيل ومعدات الشبكة؛ فتستسخ 
نفسسها إلى بقسية الكمبيوترات المنصلة بالشيكة بقصد إبطائها أو منعها من العمل من خلال إغراقها بنشاطات ضارة. حلاف للفيروس؛ ليس 
ضرورياً أن تكون الدودة مُرفقة بأحد الرامج لكي تتشر. 

البرامج العجسّسية (ع0ه«ردة). 
إفسا برامج تستولي على بيانات (ككلمات المرور أو مفاتيح الترميز) من الكميبوتر الذي ينم تثبيتها فيه وترسل تلك البيانات إلى أطراف 
ثالية بشكل سري. 


2-2-6 الانتباه إلى كيفية دخول البرامج الخبيثة إلى الكمبيوتر أو الجهاز 

بسسيب الالتشار الواسع ججداً للائترنت ازداد كثياً احتمال الإصابة برنامج حيث, تستطيع الرامج الخييئة إصابة الكمبيوتر بعدة طرق 
من بينها: 

٠ه‏ مرفقات البريد الإلكتروي المصاية. 

توزيع برامج غير قانونية. 

© غير الاتصالات الشبكية. 

© من خلال مواقع الويب الخيثة. 

٠‏ من خلال الثغرات الأمنية في أنظمة التشغيل. 





3-2-6 استخدام برنامج مضاد للفيروسات لفحص الكمبيوتر 

يُستعمل البرنامج اللضاد للفيروسات (كدهةاقاصه) لاكتشاف وإزالة الامج ا0خيئة الضارة. عملية إزالة ملف يسبب مشاكل تستّى تطهير 

أو تنظيف. 

الأن الفيروسسات تعدّل اللفات الشرعية: قد يكون أو قد لا يكون مك إزالة الحزء المصاب من دون تشويه انحتويات الأصلية. إذا م یکن 

ممكنا إزالة الفيروس» والملف جزء مهم جدا من نظام التشغيل: قد يكون ضروريا إعادة تيت نظام الدشغيل. 

نسستعمل السرامج المسضادة للفبووسات مكتبات تعريف ففروسات هي عبارة عن قواعد بيانات بكل البرامج الضارة المعروفة من أجل 

اكتشاف المشاكل. تتضمن البرامج المضادة للفيروسات العصرية عادة واحداً أو أكثر من الأمور التالية, 

٠‏ ماسح مقيم يحمل إلى الذاكرة عندما بيدأ الكمبيوتر بالاشتغال ويراقب اللفات أثناء قرايتقا وكتابتها. عند إصابة ملف يخم لبلا 
الستعدم ويُحذف املف أو يبقل أيحجر عليه صحياً. 

حجر صحي» وهو ناحية آمنة خرن فيها اللفات الملوّئة. 

ماسح عند الطلب. ينقد مسحاً لكل الملفات القابلة للإصابة في الأقراص الصلبة؛ ويمكن ضبطه عادة ليشتغل تلقائياً في أوقات عائدة. 

ماسح بريد» بشم وصله برنامج الريد الإلكثرون ويمسح ويطهّر رسائل التريد الإلكثرون عند وصوها. 


8801م هو مثال عن برنامج مضاد للفبووسات رسومي في ويندوز 7. 
ين الشكل التالي قسم الماسح عند الطلب في البرنامج لاكة۸۷. 
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Ce‏ إل مضاد 


| مدوو هيت‎ Rieti Mowsek ماه‎ Oct IGS موصي‎ HA 


مایت فم احانية 





إيقاء البرنامج المضاد للفيروسات محائاً 

شا فيروسات وأحصنة طروادة وبرامج منتوعة أخرى غير مرغوب ها حديدة كل يوم لذا من الهم إبقاء فاعدة البيانات ان يستعملها 
برنا مك المضاد للفيروسات محناً. يمافظ باعة البرامج المضادة للفيروسات على قواعد يياناث مركزية يجري تمدينها بشكل دوري؛ وسيحدّث 
البرنامج المضاد للفيروسات المصري نفسه تلقائياً من خلال الاترنت. 


3-6 العمل بشكل سليم مع الكمبيوتر 

1-3-6 التعرّف على وسائل الساعدة في ضمات سلامة المستخدم أثناء استخدامه الكميوتر أو أي جهازء مثل: أذ استراحات 
دوريةء وجود إضاءة ملائمة وطريقة جلوس مريحة. 

2-3-6 التعرّف على تدابير توفي طاقة الكمبيوتر والحهاز: إيقاف التشغيل» تعديل إيقاف التشغيل التلقائي: الضوء الخلفي» 
إعدادات صيغة التوم. 

3-3-6 معرفة وحوب إعادة تدوير الكسيوترات والأجهزة والبطاريات وخراطيش الطابعة والورق. 

4-3-6 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستخحداب مثل: برنامج التعرّف على الأصوات» قارئ الشاشة 
مكبر الشاشة لوحة المفاتيح على الشاشة» التياين العالي. 
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1-3-6 التعرّف على وسائل المساعدة في ضمان سلامة المستخدم أثناء استخدامه الكمبيوتر أو أي جهاز: مثل: 
أخذ استراحات دوريةء وجود إضاءة ملائمة وطريقة جلوس مريحة 
الهندسة الإنسانية هي دراسة تفاعل الأشحاص مع المعدات والآلات, الممٌ الرئيسي للهندسة الإنسائية هو أن يستطيع الأشخخاض العمل مع 

الآلات بفعالسية وبأمان. بإمكان امرض المرتبط بالإجهاد أن ينتج عن شروط عمل غير ملائمة. لتحتّب هذه للشاكل وغيرها وإنشاء بيئة عمل 
جيدة» حب اعتماد تدابير وقالية بسيطة في بيئة عمل الكمبيوتر. بعضها يتضمن: 

التأكد أن منطقة العمل مريمة وامحافظة على درجة حرارة ملائمة. 

التأكد من وحود إضاءة ملائمة لتجتّب التعب البصري وأوجاع الرأى و كذالك التعب الذهين واغخفاض العنويات. 

تيت إضاءة ملائمة لتقليل الوهج وضمان توزيع متسارٍ للإنارة تزيل الظلال. 

أخذ استراحات دورية لتمديد وإرخاء العضلات بالإضافة إلى استعمال أساليب استرحاء العين كالتركيز على أشياء حارج النافذة. 

استعمال كرسي قابل للتعديل يتوافق مع معاي الصحة الحالية. 

ضمان وضع الفآرة ولوحة اللفاتيح بحيث لا تسيا ازعاحاً. 

وضع مرشح على الشاشة للتخلص من الوهج وجهد العين. 

إبقاء الممرات حالية من الأسلاك. 

ضمان وجود قوية ملائمة. 

التفيّد بقوانين الحريق والأمان الحلية. 

فحص القابسات والقابس ينا عن أي عيوب والاستعانة بموظفين موخلين لإجراء التصليحات الضرورية. 
يجب أن تراجع سلطات الصحة والأمان انحلية لديك لمزيد من التوصيات المفصّلة والمنطلبات القانوتية ال عليك التقيّد ها 


التدابير الوقائية. 
الرسوم التوضيحية الميّنة على الصفحة التالية مقدّمة كأمثلة عن الترئييات الميدة لمستخدم الكميوتر. الرجاء الانتباه إلى أن هذه التوصيات 
هي إرشادات عامة فقط؛ اتبع دائماً إرشادات الصانع وتوصيات سلطة الصحة اللية.. 
كن في وضعية كنك من النظر إلى الشاشة نزولاً وليس صعوداً. 
ضع الشاشة على اللكتب وليس فوق صندوق وحدة العامة الركرية للحصول على مستوى النظر الصحيح ولتحتّب جهد العنق. 
أبعد الشاشة إلى الخلف على للكتب تحب جهد العيون. 
ضع الشاشة بحيث تتحتّب الوهج من الإضاءة أو من النافذة حلفك. 
جهّز النوافذ بستائر قابلة للتعديل لإزالة أي انعكاسات على الشاشة. 
استعمل حاملة مستند يمانب الشاشة وعلى نفس المستوى لتقليل حركة الرأس والعيون. 
استعمل الفأرة على لبادة فأرة لكي تتحرّك بنعومة. 
استعمل كرسي ذا ارتفاع وظهر قابلين للتعديل. 
يجب رويد مسند للقدمين إذا كان الستحدم بحاجة إليه. 
يجب أن تكون فسحة الركبة والأفخاذ تحت المكتب ملائمة للمستخدمين المختلفين. 
يجب أن تكون زاوية للرفق بين 70 و90 درجة, 
ضع لوحة المفاتيح والفارة عند المستوى الصحيح لكل مستخدم فردي, 
استعمل مصباح مكتب لتزويد إنارة علية حيث يلزم. 


ته أ فاده ارقا ف ara‏ 
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٠‏ تأكد أن الأسلاك ثابية في أماكتها. 
٠‏ زود نفاط طاقة كهربائية ملائمة ولا تممّلها بشكل زائد. 
تأكد من وجود ترتييات نقوية ملائمة. 









الكمبيوترات المكتبية. 
عب أن تكرت زاره 
الأذرع ين 90 فرج 
و10] درحات, 
کب أن يكون الظهر 
مدعوما من الخو للل 
الكمبيوترات احمولة 
يب أن يكون أعلى الشافة 
يب أن تكون زاوية. ا عند مستوى العينء 
الأفرع بين 90 درحة 
و10 درجت 
يب أن يكون الله 
مدعوماً من الحوض إلى يم أن تكون زاوية. 
عطم الكف, الركيد اکر من 90 


درج 
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2-3-6 التعرّف على تدابير توفير طاقة الكمبيوتر والجهاز: 
إيقاف العشغيل: تعديل إيقاف التشغيل التلقائي: الضوء الخلفي: إعدادات صيغة اللوم 
تستهلك الكميوترات طافةٌ على شكل كهرباء. ومعظم معدات الكمبيوتر مزردة بأجهزة مکی ضبط تكوينها لتمكين 

تخفيض استهلاكها للطافة. من المهم أن يُدرك مستخدمو الكمييوتر وحود تلك الميزات ويتعلّموا تعديل الإعدادات من 

أحل تقليل استهلاك الطاقة. يظهر هذا الشعار على منتجات الكميوتر الفمّالة من حيث اسنهلاك الطاقة. 
بعض إعدادات الطاقة الفمّالة المتوفرة في ويندوز 7 تتضمن: 

٠‏ إيقاف تشغيل الشاشة تلقاياً بعد فترة زمنية علدّدة. 

٠‏ وضع الكميوتر أو الشاشة في صيغة الوم تايا والتي تسمى أيضاً حالة الوضع الاحتياطي؛ عندما لا يمري استعمال الكميوتر لفترة 
قسصيرة مسن الزمن» كخلال فترة الاستراحة مثلاً. يعمل هنا الإعداد بتقليل استهلاك أجهزة الكمبيوتر للطاقة من دون إيقاف التشفيل 
كلياً. بودي لمس لوحة المفاتيح أو الفأرة إلى إبقاظ الكمبيوتر من صيغة اللوم 

٠‏ وضع الكمبيوتر في صيغة السبات تلقالياً عندما لا يمري استعمال الكمبيوتر لفترة طويلة من الزمنء كطوال اليل مثل. يقل هذا الإعداد 
استهلاك أحهزة الكمبيوتر للطاقة إلى نقطة تصبح عندها متوقفة عن العمل تفرياً كلب 

٠‏ إيقاف تشغيل أحهزة الكمبيوثر عندما لا يجري استعمالها لفترات ممادّدة من الزمن. 





ضبط إعدادات الطافة 
لتعديل إعدادات الطاقة في ويندوز 7: 

٠‏ من الزر "ابد" اضغط "لوحة التحكم". 
تظهر نافنة لوحة التحكم. 

»ف نافذة لوحة التحكي اضغط "الأجهزة والصوت". 

٠‏ في نافذة "الأحهزة والصوت"؛ اضغط "خيارات الطاقة". 9 ا ا 
تظهر النافذة "يارات الطاقة", 


»> ب لتحك » لأمرارقصية » خارت اطا إا العاف راصش عا 


تحديد مخطط طاقة. 
ميس متخا و عل وب لشي ا دا ملا تعن عدي ن قراو 
خطة قم بتخصيصها بتغيير إعدادات اعطاقة الخاصة بها الزجااء ااعزن حول مخطعات اطق 


اامخططات اتطفلة. 
8 حتوازن اعستحسن). 


ينم نقاها إحدات توازن بين الآناء واستهااك الطاقة علي الجهاز لعز 


مرفر لصاف 
يثم توخبر طاقة عن خلال تقليل أداء الكعبيوتر حبتعا أفكن. 


إفهار مصطات إضافية ل 
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٠ه‏ في القسم "المخطّطات المفضّلةا. انختر 
نظام طاقسة (عسادة "مسإوازث 


وم تير الإعدادات للمخطط متوارن 

٠‏ إذا أردت تغيير إعدادات نظام الطاقة تخثر بعلداك اتعرض والسكون ای كريد اسلخداها عن قبل الكصيوثر. 
شط الارتباط "غير إعلادت | اي بتر و 
المطط" الموجود على يساره. 


تظهر النافلة "تحرير إعدادات | تير إصلاد نضائة اة 
المعطط": الي تتيح للك إيقاف تشغيل أ اسنددةلإعامت لاراضية هذ ام 
الشاشة بعد مدة من عدم الاستعمال. 












٠‏ لتفيم إعدادات الطاقة المتقدمة أكثرء كإيقاف تشقيل الأقراص 
الصلية والوضع الاحتياطي للنظام؛ اضغط الارتباط "نغيو 


امات نك لاقم :تغط الطاقة الذي تريد تفص يمه نم لخر ادات ادي 

دد کرم تكم 
يظهسر ريع الحوار "يارات الطاقة" عارضاً علامة البويب کین يليه الكصيوتر ادرا نا 
"إعدادات متقدمة". 


٠‏ لصبط صيغة السيات؛ اضغط علامة الجمع ممائب الخيار 
"السكون" ثم اضغط علامة الجمع يمانب المريع "الإسيات بعد". 
حستد عدد دقائق عدم النشاط التي يجب أن تمر قبل أن يدخحل 
ويندوز إلى صيعة السبات تلقائها. 

اضغط الزر "تطيق" لحفظ إعداداتك. 

اضغط "حفظ التغييراث" لإغلاق النافذة "خيارات الطاقة". 








3-3-6 معرفة وجوب إعادة تدوير الكمبيوترات والأجهزة والبطاريات وخراطيش الطابعة والورق 
لكي تحمي صحتك أكثر فاك يحب أن تفكر أيضاً بصحة البيئة. فاستخخدام الكمبيوتر ينتج تلوثاً وكذلك الاستخيدام اقائل مواد 
البلاستيك وامعادن النادرة واستهلاك امواد كورق الطابعة. يمب أن تمرف دائماً أبن وكيف يجب التخلص من الفايات في مدينتك وكيفية 
إعادة تدوير (أو إعادة تصنيع؛ ع«أابءم») المواد كضراطيش الطابعة مفلا 

مع تزليد استعمال المستندات الرقعية» يجب أن ينخفض استهلاك الورق. لكن الحال ليس هكذا. لقد وصل الطلب الدولي على الورق إلى 
درحات أعلى من ذي قبل, وهذا يضع أعباء كبيرة على غابات العا للتروّد بالخشب لصناعة الورق. حل هذه المشكلة هو إعادة التدوير أو 
استعمال ورق تم حصاده من عشب في غابات خاضعة لإشراف مراقبين بييين. 

عندما تصيح معدات الكمييوترء بما في ذلك خراطيش حم الطابعةء قاديمة أو تتهي صلاحيتهاء يجب التخلص منها. إن التختّص غير الملائم 
بسساهم في تسراكم النفايات غير الفابلة للتحلّل اليولوجي. إحدى الطرق الي يستطيع مستخخدمو الكمبيوتر مساعدة اليئة فيها هي استعمال 
خراطيش حبر معاد تصنيعها والتفكير بترقية كمبيوترلقم بدلاً من استيد الها. 
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4-3-6 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستخدام مثل؛ 
برنامج التعرّف على الصوت» قارئ الشاشة: مكبّر الشاشةء لوحة المفاتيح على الشاشة: التباين العالي 
سهولة الاستخدام (واناتانووعممه) تعين مكين الجميع من الوصول إلى المنتجات والخدمات ومن استعماها. مهمة سهولة الاستخدام هي 
إزالسة الحواجز. فالبيسئة الأسهل للاستخخدام تفيد اللجميع - عا في ذلك الأشخاص الذين بعانون من إعاقات والذين لا يعانون من إعاقات. 
اجا وی كوه اقل الب یی ی ای او اوی أ لول وند تشجيع التوّع في 


عندما يكون مسح أو حدمة غير متوفر أو غير قابل ليستعمله كل الأشحاص» بمكنك القول أن المشكلة هي في ذلك المج أو الخدمة - 
وليسست في السشعص الذي يحاول استعماله. قد يكون التصميم السيء وليس محدوديات حسدية وذهنية لدى الأشخعاص هو الذي يدش 
"إعاقة". من خلال الإبداع» تكون مسؤولية الأشخاص الذين يصمّمون المنتجات والخدمات والتسهيلات أن يلوا إعاقة كل شخص مسالة 
بلا أهمية, 

ميسزات سهولة الاستخحدام هي عيارات ضمن منتّج ما كيح لك تعديل إعدادات المح حسب احتياحات استخدامك الفردية. قد تتضمن 
تلك الاحتباحات البصر والسمع والحركة والتكلم والتعلم. الأمثلة عن ميزات سهولة الاستخحدام تتضمن القدرة على تكبير ححم الحط تغير 
إعسدادات الخطسوط واعتيار ألوان عتلفة لشاشة "كميوترك. هناك مثال آحر هو عيار تلفي الاعلانات من كميوترك من خلال إعلامات 
صوتية (صوت "رنسين" عندما تصلك رسائل بريد إلكتروتي حديدة)» أو إعلامات بصرية (ظهور مربع حوار يلغك بقدوم رسائل بريد 
إلكروني حديدة)» أو كليهما. تلك اليزات مشمولة في التكنولوجيا الشائعة الاستعمال» لكنها قد لا تكون واضحة لك إلا إذا كنت جحاحة 
إليها. تتضمن منتجات مایکروسوفت» کمایکروسوفت ويندوز 7 ومايكروسوفت أوفيس 2010» هكذا ميزات سهولة استخدام وهي متوافقة 
مع نطاق عريض من متتجات التكبولوجيا المساعدة. 


التعرّف على الصرت («i0اİ (voice recon‏ 

برامج التعرّف على الكلام (00 ام0٥ “(speech‏ اللسماة أا برامج التعرّف على العسرت زوه امومع مأو یح للأشخاص 
إعطاء أوامسر وكتابة بيانات باستعمال أصواقمم بدلا من الفأرة أو لوحة الفاتيح. تستعمل برام التعرّف على الصوت ميكروفوناً موصولا 
بالكمبيو نر يمكن استعماله لإنشاء مستدات نصية كرسائل اليريد الإلكتروي. واستعراض الانترنت؛ والتقّل بين الرامج والقوائم بالصوت. 
تاريخيء كان هذا الأمر من الأمور الخرافيةء لكن تكنولوجيا التعرّف على الكلام تتطوّر إلى درجة أنه سيصيح بمقدور كل الأفراد التخّص من 
لوحات مقاتيحهم في للستقيل. 


(ereen reader) قارئ لشة‎ 


قارئ الشاشة هو برنامج يقدّم الرسوم والنصوص ككلام. لأن شاشة الكمبيوتر بلا أهمية للمستخدم الأعمى» يُستعمّل قارئ الشاشة ل 
"بلفظ" كل شيء موجود على الشاشة بما لي ذلك أسماء وأوصاف أزرار التحكم والفوائم والنصوص وعلامات التنقيط. عندما برك المستخخدم 
الموشسر مسن تفطة إلى نفطة بضغط المفتاح ا1ء مثلا يتم شرح كل زر جديد. يقرأ النص بصوت عال مدلا "موافق" أو "اع" في 
الجوهرء يمرل قارئ الشاشة الواجهة الرسومية (01ا6) إلى واحهة صونية. 


(sereen magnifier) مكبر الشاشة‎ 


ااا Ma‏ (للكبر) هو برتامج عرض ينشئ نافةٌ منفصلة تين جزءاً مكثراً من الشاشة, ما في ذلك تعديل مستوى التكبيرء وتغير ححم 
ومكان النافڌة واستعمال ألوان عالية التباين للنافذة. 
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لوحة مفاتيح على الشاشة (0۲4اyء» (4er6‏ 






مفاتيح إلكترونية على الشاشة لكي جمكن ل 
الييانات باستخدام جهاز التأشير لديهم زكال 


امون الذين يدون صعوبة في استخحدام لوحة المفاتيح الحفيقية 








التباين العالي (لعدساممع اعا 

الأشسخاص الذين يعانون من عمى الألوان يجدون صعربة في أغلب الأحيان برؤية وان مميّنة أو التفريق بين بعض تركييات الألوان. إن 
بسرامج الكسبيوتسر الي تسمح للمستخدمين انيار تركييات الألوان المعروضة الأفضل لهم وتعديل تباين الشاشة وفقا لاحتياحاتهم الفرديتة 
ك المستخعد مين على استعمال كمبيوتر الهم بشكل مريح وبفعالية أكبر. غالبا ما يمد الأفراد أصحاب البصر الضعيف أن قراءة نص 
High‏ 











أبسيض على علفبة سوداء أسهل من قراءة نص أسود على علفية بيضاء. في ويندوز 7» يستطيع المستحدمون استعمال نظام الالو 
وفقاً لاحتياحاقم الشخصية. 














